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CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAGCAO

RESOLUGCAO n. 12/2017/CSA
Aprova Tabela de Temporalidade Documental da FUCRI e

da UNESC.

A Presidente do Conselho Superior de Administragdo, CSA,
no uso de suas atribuicbes e considerando a decisdo do
Colegiado em reuniao do dia 07 de dezembro de 2017,
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Tabela de Temporalidade Documental da FUCRI e da

UNESC.
Art. 2° - A Tabela de Temporalidade Documental constituira anexo desta

Resolucéo.
Art. 3° - Esta Resolucdo entra vigor nesta data, revogada a Resolugao

n. 06/2012/CSA e demais disposicdes em contrario.
Criciima, 07 de dezembro de 2017.

PROF.? Dra. LUCIA GNIN CERETTA
PRESIDENTE DO CSA
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ANEXO DA RESOLUGAO n. 12/2017/CSA
TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DA FUCRI E DA UNESC

A Tabela Geral de Temporalidade Documental da Fucri/Unesc é o resultado da unido dos documentos produzidos pelas Unidades
Organizacionais, conforme as atividades desenvolvidas. Os documentos foram distribuidos em um Plano de Classificagdo em que as classes
principais correspondem as grandes fungbes desempenhadas, divididas em subclasses (subfungdo) e estas, por sua vez, em grupos
(assunto) e subgrupos (documento).

A estrutura da Tabela se apresenta em 05 (cinco) campos distintos, sendo que um deles possui dois sub-campos. A seguir se descreve o
significado das expressées.
Caédigo - neste campo encontra-se uma codificacdo decimal, baseada no modelo de Melvin Dewey, com as classes correspondentes as

grandes fungGes e as subclasses refletindo a subordinagéo e hierarquia dos assuntos. As principais classes s&o:
000 — Administracido Geral

100 — Ensino

200 — Pesquisa

300 — Extensao

Na classe 000 — Administracdo Geral, apresentam-se documentos que circulam praticamente em todos os setores relativos as atividades-
meio. Classificam-se os documentos relativos a criacéo, estruturagéo, funcionamento e organizacao da Fucri/Unesc.

Na classe 100 — Ensino: estdo os documentos relativos ao ensino fundamental e médio, graduagéao e de pos-graduacéo.

Na classe 200 — Pesquisa: retinem-se os documentos referentes a pesquisa nos niveis de graduacao e pbs-graduacéo.

Na classe 300 — Extens&o: agrupam-se os documentos relativos & extensio nos niveis de graduacao e pds-graduacgio.

Documentos — neste campo constam os tipos de documentos produzidos e recebidos a partir das atividades desempenhadas pelas
Unidades da Fucri/Unesc.

Prazos de guarda — nestes campos constam os prazos estabelecidos para o arquivo corrente e intermediério. A fase corrente relaciona-se
ao periodo em que o documento € frequentemente consultado, exigindo sua permanéncia junto a unidade organizacional. Na fase
intermediaria constam os prazos de arquivamento intermediario dos documentos no arquivo central da instituicdo, é o periodo em que o
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documento ainda € necessario a administragcdo, porém com menor frequéncia de uso.
Destinacéo final — neste campo é registrada a destinagao estabelecida, que pode ser “eliminar” ou “preservar” os documentos.

Observagdes — neste campo séo registradas informagdes complementares sobre cada um dos tipos documentais, tais como: orientagées do
suporte, forma e tramitacdo dos documentos, além de sugestbes de procedimentos.

Regras gerais para definicao de prazos de guarda e destinagéo final de documentos

A Comissao Permanente de Gestdo Documental, ao propor os prazos de guarda e destinacéo final de documentos, utilizou como critérios
principais: 1) carater probatério dos documentos, levando em consideragdo, nesse aspecto, os prazos prescricionais previstos na legislacéo
brasileira; 2) importancia histérica do documento; 3) vinculagdo do documento com a atividade fim da instituicéo.

Desta forma, com relagéo ao primeiro aspecto (carater probatdrio) foram observados, em linhas gerais, os seguintes prazos:

a) Documentos com possiveis implicagdes em questdes de natureza trabalhista: 5 (anos), com fundamento no art. 7°, inciso XXIX da
Constituicao Federal.

b) Documentos com possiveis implicagdes em questdes de natureza previdenciaria: 100 (cem) anos, visando a garantir a guarda dos
documentos até a aposentadoria e/ou revisdo do beneficio do empregado, considerando os critérios de aposentadoria estabelecidos no art.
201, § 7° da Constituicdo Federal e artigos 103 e 103-A da Lei n. 8.213/91.

¢) Documentos com possiveis implicacdes em questdes de natureza civel (obrigagdes e responsabilidade civil): prazos prescricionais de até
10 (dez) anos, com fundamento nos artigos 205 e 206 do Cédigo Civil.

d) Documentos com possiveis implicacdes em questdes de natureza tributaria: prazo prescricional de 10 (dez) anos, tendo em vista os
prazos prescricionais e decadenciais estipulados para que o fisco constitua e execute débitos tributarios, conforme o disposto nos artigos 173
e 174 do Cddigo Tributario Nacional e entendimento jurisprudencial.

e) Documentos com possiveis implicagées em questdes de natureza educacional: ndo sendo o caso de guarda permanente (por questées
historicas e finalisticas), observou-se prazo de 10 (dez) anos, considerando-se principalmente o disposto nos artigos 59 do Decreto n.
5773/2006 e artigo 205 do Cédigo Civil;

f) Documentos com possiveis implicagdes em questdes de natureza contabil: observou-se os prazos prescricionais atinentes as questdes de
natureza trabalhista, previdenciéria, civel e tributaria, bem como as recomendacdes de guarda e manufengéo de guarda de documentos
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fiscais da FENACON - Federagcdo Nacional das Empresas de Servicos Contdbeis e das Empresas de Assessoramento, Pericias,
Informacodes e Pesquisas.

g) Outros prazos prescricionais previstos em legislagado especifica, quando relativos a documentos em que ndo houvesse necessidade de
observancia dos prazos estipulados anteriormente.

Os prazos prescricionais previstos na legislagao foram acrescidos de 2 (dois) anos, a titulo de precaucao.

No que tange ao segundo e terceiro aspectos (importancia histérica e vinculagdo a atividade fim da instituigao), atribuiu-se aos documentos
guarda permanente, no intuito de preservar a historia da Fucri/Unesc.

Conservacao dos documentos envolvidos em discussdes administrativas ou judiciais

Nao obstante o esgotamento dos prazos de guarda previstos nesta tabela, nenhum documento deve ser remetido para eliminacéo caso haja
discussbes administrativas ou judiciais em tramitacéo e que requeiram a apresentagéo deles a titulo de prova.

Conservaciao de relatorios de prestagao de contas de recebimento de recursos publicos e documentos vinculados a eles

E imprescindivel, ndo obstante os prazos de guarda de 12 (doze) anos previstos na Tabela, que nao sejam eliminados documentos relativos
aos relatorios de prestacao de contas de recebimento de recursos publicos antes de decorridos 07 (sete) anos da aprovagao das contas pelo
6rgao publico competente. Tal providéncia se faz necessaria em razéo do prazo de 05 (cinco) anos que a Administracdo Publica possui para
rever seus proprios atos, nos termos do artigo n. 54 da Lei n. 9784/1999; a tal prazo foram acrescidos 02 (dois) anos, a titulo de precaucgéo.
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000 ADMINISTRACAO GERAL
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO - Atos
Normativos e Regulatérios

010.1 Estatuto Vigéncia 10 anos Preservar

010.2 Regimento Vigéncia 10 anos Preservar

010.3 Resolucao Vigéncia 10 anos Preservar

010.4 Norma administrativa Vigéncia 10 anos Preservar

010.5 Portaria Vigéncia 10 anos Preservar

010.6 Regulamento Vigéncia 10 anos Preservar

010.7 Edital 5 anos 5 anos Preservar

010.8 Convénio, Acordo, Protocolo, Termo de Vigéncia 10 anos Preservar

] Cooperacgao e seus Aditivos

010.9 Minutas de convénio, de Acordo, de Protocolo 2 anos Eliminar
Comissao formada por membros da
Reitoria, Procuradoria Juridica e Pro-
Reitoria de Administracéo e Finangas

010.10 Contratos e seus Aditivos Vigéncia 15anos Preservar fara angllse dos contratos arquivados
por mais de 15 anos na fase
intermediaria e definira pela eliminacao
daqueles em que n&o haja interesse
institucional para guarda permanente.

010.11 Minutas de contratos 2 anos Eliminar

011 Diretrizes/Procedimentos

011.1 Planos, Programas e Projetos de trabalho 5 anos 10 anos Preservar | Eliminar documentos que ja estejam
inseridos no documento principal

- - abrangente.
011.2 Cronograma de trabalho Vigéncia Eliminar
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v te
011.3 Agenda de compromisso Vigéncia + Eliminar
2 anos
011.4 Ata de reunido 5 anos 5 anos Preservar |O Livro Ata sera mantido no arquivo
corrente até o encerramento do mesmo.
011.5 Convocacao de reuniado 5 anos 5 anos Preservar | Convocacao assinada sera
encaminhada juntamente com o livro
ata.
011.6 Pauta de reunido 5 anos Eliminar
011.7 Lista de presenca de reunido 5 anos 5 anos Preservar |Eliminar se as assinaturas constarem na
Ata de reunio.
011.8 Fluxograma Vigéncia 5 anos Preservar
011.9 Organograma institucional Vigéncia 5 anos Preservar
011.10 Parecer juridico, contabil e dos Orgaos Colegiados 5 anos 5 anos Preservar
011.11 Parecer de projetos (de ensino, pesquisa e 5 anos Eliminar
extenséo e de mero encaminhamento)
011.12 Procuracao Vigéncia 5 anos Eliminar Exceto quando parte integrante de outro
documento.
011.13 Certiddo negativa Vigéncia 12 anos Eliminar
011.14 Autorizacéo da Justica Eleitoral para realizacao de 12 anos Eliminar
pesquisa eleitoral
011.15 Certificado de licenga de funcionamento para Vigéncia + Eliminar
utilizacdo de produtos quimicos controlados 12 anos
011.16 Certificado de registro de produtos quimicos Vigéncia + Eliminar
controlados 12 anos
011.17 Certificado do Conselho Regional de Quimica Vigéncia + Eliminar
12 anos
011.18 Certificado de destinagéo de residuos de saude Vigéncia + Eliminar
12 anos '
011.19 ‘| Manifesto de transporte de cargas perigosas Vigéncia + Eliminar
12 anos
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Controle de entrada/s'a'ida de produtos controlados

Eliminar

12 anos
011.21 Alvara Vigéncia 12 anos Preservar
011.22 Licenca ambiental Vigéncia Preservar
+12 anos

011.23 Manual de funcionamento e instrucédo de uso de Vigéncia 10 anos Preservar

laboratério
011.24 Laudo / Parecer técnico ambiental 12 anos Preservar
011.25 Projeto de captagao de recursos 5 anos 5 anos Preservar |Eliminar os projetos ndo aprovados

apos 3 anos.

011.26 Processo de Orgéos Colegiados Vigéncia 5 anos Preservar
011.27 Ata de eleigcdo, Ata solene, Ata de posse/cargo Atéo 5 anos Preservar

(livro) encerrame

nto do livro

011.28 Ata de eleicdo, Ata solene, Ata de posse/ 5 anos 5 anos Preservar

Transmisséo (impressa)
011.29 Formulario de encaminhamento de matéria aos Vigéncia Preservar

Colegiados
011.30 Tabela de mandato e frequéncia de Conselheiros 8 anos Preservar
011.31 Processo administrativo disciplinar 12 anos Eliminar Exceto decisao, que deve ser arquivada

apos no Dossié funcional ou no Dossié do
conclusao aluno.

012 Relatorios
0121 Relatério de atividades 5 anos 5 anos Preservar
012.2 Relatério estatistico 5 anos 5 anos Preservar
012.3 Relatério de atividades da Unidade 5 anos 5 anos Preservar
012.4 Relatorio de avaliagao institucional 5 anos 5 anos Preservar
012.5 Relatério de recredenciamento da UNESC 5 anos 5 anos Preservar
012.6 Relatério de eleicdo de coordenacéo de curso 5 anos 5 anos Preservar
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012.7 Relatério de eleicdo de Reitoria/Diretoria Executiva 5 anos 5 anos Preservar
012.8 Relatério do censo escolar do ensino médio e 5 anos 5 anos Preservar
fundamental
013 Comunicagao Social
0131 Banco de imagem (video institucional e registro 5 anos 10 anos Preservar |Atualizar as midias.
s$0Noro)
013.2 Clipagem (recortes de jornais) 5 anos Preservar |Eliminar apés 5 anos os documentos
cujas informagdes n&o reflitam a histéria
e a finalidade da Instituico.
013.3 Clipagem em meio eletrénico 5 anos Preservar
013.4 Fotografia 5 anos Preservar
014 Campanhas Institucionais
014 .1 Anuncio publicitario 5 anos 5 anos Preservar
014.2 Publicacao institucional 5 anos 5 anos Preservar
014.3 Folder produzido 5 anos Preservar | Preservar apenas uma amostra.
014.4 Folder recebido 1 més Eliminar
015 Outros Assuntos Referentes a Organizagéo
015.1 Declaracdo de servigos filantropicos 5 anos 7 anos Eliminar
015.2 Plano de acdo de assisténcia social 5 anos 7anos Preservar
015.3 Certidao do titulo de utilidade ptblica Vigéncia Preservar
federal/estadual/municipal
015.4 Certidao de entidade de assisténcia Social Vigéncia Preservar
015.5 Carta de representacdo da administracio 5 anos 7 anos Eliminar
(filantropia)
020 PESSOAL
020.1 Sindicatos, Acordos e Dissidios
020.11 Acordo coletivo de trabalho Vigéncia Preservar | Arquivado na Procuradoria Juridica.
021 Admissdo/Demissao

=
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Contrato de trabalho e aditivos Vigéncia Preservar |Contado a partir da celebracéo.
do contrato Arquivado no Dossié funcional.
de trabalho

+ 7 anos
021.2 Dossié funcional Vigéncia Preservar

(Documentos preservados no Dossié: Contrato de | do contrato

trabalho e aditivos, Exame médico admissional / de trabalho

demissional, Termo de resciséo de contrato de + 7 anos

trabalho (12 via), Processo de promocéo e

progressao funcional, Processo de credenciamento

de docente, Processo de enquadramento de

docente, Curriculo docente)

021.3 Exame médico admissional/demissional Vigéncia Preservar | Arquivado no Dossié funcional.
do conirato ‘
de trabalho
+ 7 anos
021.4 Recibo de entrega da carteira profissional (CTPS) 7 anos Eliminar
021.5 Comprovante de cadastramento no PIS (1° contrato | 12 anos Eliminar
de trabalho)
021.6 Declaracéo de dependentes para IRRF/PF 12 anos Eliminar
021.7 Agenda de consulta médica 7 anos Eliminar
021.8 Fée[;t_llflcagao de dados do trabalhador FGTS/INSS - 100 anos Eliminar
021.9 Solicitagdo de demisséo 7 anos Eliminar Arquivado no Dossié funcional.
021.10 Aviso Previo 7 anos Eliminar Arquivado no Dossié funcional.
021.11 Termo de rescisédo de contrato de trabalho (12 via) Vigéncia Preservar | Contado da data da celebracéo do
do contrato contrato de trabalho. Arquivado no
de trabalho Dossié funcional. .
. + 7 anos
022 Beneficios da Previdéncia Social
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Ficha de salario familia 100 anos Eliminar Arquivado no Dossié funcional.
022.2 Ficha de salario maternidade 100 anos Eliminar Arguivado no Dossié funcional.
022.3 Atestado de licenca maternidade ou adogéo 100 anos Eliminar Arquivado no Dossié funcional.
022.4 Atestado médico beneficio previdenciario (superior | 100 anos Eliminar Arquivado no Dossié funcional.
a 15 dias)
022.5 Comunicacdo de acidente de trabalho (CAT) 100 anos Eliminar Arguivado no Dossié funcional.
022.6 Perfil profissiografico previdenciario (PPP) 100 anos Eliminar Arquivado no Dossié funcional.
023 Pagamento/Adicionais
023.1 Ficha financeira 100 anos Eliminar A partir de 2004 passou para Sistema
eletrbnico.
023.2 Demonstrativo de pagamento de salario / Recibo de | 100 anos Eliminar
pagamento de salario / Folha mensal
1023.3 Autorizagdo para desconto em folha 7 anos Eliminar
023.4 Relacio de depositos bancarios 7 anos Eliminar
023.5 Recibo de adiantamento de salario 7 anos Eliminar
023.6 Requerimento de adicional por tempo de servico 7 anos Eliminar
(triénio)
023.7 Horas extras 7 anos Eliminar
023.8 Ordem de pagamento (12 via) 7 anos Eliminar A 22 via € encaminhada ao Banco.
024 Encargos Sociais ,
024 .1 Guia de recothimento de contribuigao para o plano 100 anos Eliminar
da seguridade social (GPS)
024.2 Guia de recolhimento de contribuicéo sindical 7 anos Eliminar
024.3 Guia de recolhimento do FGTS 32 anos Eliminar
024 4 Relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo 100 anos Eliminar
Gefip/Sefip
024.5 Protocolo de envio de arquivos da conectividade 100 anos Eliminar
social
024.6 Guia de contribuicdo assistencial 7 anos Eliminar

&
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024.7 Guia de mensalidade sindical 7 anos Eliminar

024.8 Guia de recolhimento rescisério e informacbes a 100 anos Eliminar
previdéncia social (GRRF)

024.9 Guia de recolhimento imposto de renda pessoa 12 anos Eliminar
fisica (DARF)

024.10 Declaracao de imposto de renda na fonte (DIRF) 12 anos Eliminar

024.11 Cadastro geral de empregados e desempregados 12 anos Eliminar
(CAGED)

024.12 Relagdo anual de informacdes sociais (RAIS) 12 anos Eliminar

024.13 Livro de inspec¢do do trabalho 100 anos Preservar

024.14 Declaragao de contribuicao de INSS (para mais de | 100 anos Eliminar

' um empregador)

025 Controle de Frequéncia

025.1 Cartao ponto/folha ponto 7 anos Eliminar

025.2 Controle de frequéncia dos professores 7 anos Eliminar

025.3 Acordo individual para compensacao de horas 7 anos Eliminar

025.4 Atestado médico (até 15 dias) 7 anos Eliminar

026 Férias/Licencga

026.1 Escala de férias 7 anos Eliminar

026.2 Aviso de férias 7 anos Eliminar

026.3 Recibo de pagamento de férias 7 anos Eliminar

026.4 Solicitagdo de licenga para afastamento institucional | Vigéncia 07 anos Eliminar Eliminar apds 7 anos do retorno.
(qualificagao e interesses particulares) Arquivado no Dossié funcional.

027 Auxilios/Beneficios

027.1 Requerimento de vale transporte 7 anos Eliminar

027.2 Solicitagao de recarga de vale transporte 7 anos Eliminar

0273 Au’Eorizagéo para d‘esconto em folha de plano de 7 anos Eliminar

) saude e odontologico

—
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027.4 Solicitagdo de cancelamento de plano de salde e 7 anos Eliminar
odontolégico
027.5 Solicitagc&o de concessao de bolsa de estudo 7 anos Eliminar
027.6 Ficha de controle de fornecimento de uniforme 7 anos Eliminar
027.7 Solicitacdo de uniforme 7 anos Eliminar
028 Recrutamento, Selegcao e Capacitacao
028.1 Relatério de processo seletivo de funcionario 5 anos 5 anos Preservar
técnico administrativo
028.2 Processo de promocao e progressao funcional Vigéncia Preservar | Arquivar no Dossié funcional.
do contrato
de trabalho
+ 7 anos
028.3 Processo de controle e classificacdo de cargos Vigéncia Preservar
do Plano
028.4 Relatério de processo seletivo de docente 7 anos Preservar
028.5 Processo de credenciamento de docente Vigéncia do Preservar |Apos 7 anos do encerramento da vigéncia
contrato de do contrato de trabalho do docente, manter
trabalho no Dossié funcional, no minimo o ato
+ 7 anos decisério.
028.6 Processo de enquadramento de docente Vigéncia Preservar |Apos 7 anos do encerramento da
do contrato vigéncia do contrato de trabalho do
de trabalho docente, manter no Dossié funcional, no
+ 7 anos minimo o ato decisorio.
028.7 Curriculo docente Vigéncia Preservar |Apos 7 anos do encerramento da
do contrato vigéncia do contrato de trabalho do
de trabalho docente, manter no Dossié funcional os
+ 7 anos documentos probatoérios académicos e
pessoais.
028.8 Mapeamento docente (Horas aulas e 7 anos Preservar | Ap6s 5 anos do desligamento, arquivar
administrativas, licencas, projetos, estagios, TCC) no Dossié funcional.
028.9 Solicitacdo de estagiario 2 anos Eliminar Quando a Unesc for concedente.
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Solicitagdo de realizacio de estagio 2 anos Eliminar Quando a Unesc for concedente.

028.11 Termo de compromisso de estagio Vigéncia 7 anos Eliminar Quando a Unesc for concedente.

028.12 Ficha de avaliacdo de estagiario 7 anos Eliminar Quando a Unesc for concedente.

028.13 Formulario de desligamento de estagidrio 7 anos Eliminar Quando a Unesc for concedente.

028.14 Folha ponto de estagiario 7 anos Eliminar Quando a Unesc for concedente.

028.15 Processo de capacitagéo profissional (Programa de 7 anos Preservar

cursos de capacitacao, Lista de presenca, Controle
de entrega de certificados)
028.16 Certificado Entregar para o participante. Caso nao
ocorra a retirada, argquivar no Dossié
funcional.
028.17 Relatério de programa de capacitagéo 5 anos 5 anos Preservar
029 Satde Ocupacional/Seguranga e medicina do
trabalho

029.1 Programa de controle médico de salide ocupacional | Vigéncia 5 anos Preservar
(PCMSO)

029.2 Laudo técnico de condi¢cdes ambientais do trabalho | 100 anos Eliminar
(LTCAT)

029.3 Atestado de saude ocupacional (ASO) 100 anos Eliminar

029.4 Programa de prevencao de riscos ambientais (PPRA) Vigéncia 5 anos Preservar

029.5 Ficha de controle dos equipamentos de protecéo Vigéncia 7 anos Eliminar

individual (EPI)

029.6 Relatério de constituicdo de comissao interna de 5 anos Preservar

prevencao de acidentes - CIPA

029.7 Relatério de eleicdo da CIPA 5 anos Preservar

029.8 Ficha de controle de inspecdo de extintor 7 anos Eliminar

029.9 Formulario de ocorréncia de acidente 100 anos Eliminar

029.10 Notificacdo de nao utilizagdo de EPI 7 anos Eliminar
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Relétér'io' de programa de (integracao dos
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Preservar
funcionarios; PPRA; PCMSO; SIPAT; solidario e
qualidade de vida)
030 MATERIAL - SUPRIMENTOS
030.1 Controle de estoque 5 anos Eliminar
030.2 Processo de compra 5 anos 7 anos Eliminar
030.3 Processo de licitacdo 5 anos 7 anos Eliminar Apds a prestacao de contas do projeto.
030.4 Processo de importagéo 5 anos 7 anos Eliminar
040 PATRIMONIO
041 Seguro de bens patrimoniais
041.1 Relatério de acidentes com veiculos 7 anos Eliminar
041.2 Apdlice de seguro de bens (mdveis e imbveis) Vigéncia 15 anos Eliminar
042 Controle de bens moveis e imoveis
0421 Notas fiscais do imobilizado 2 anos 5 anos Preservar | Arquivado no Boletim de Caixa.
042.2 Relatoério de bens patrimoniais 5 anos 5 anos Preservar
042.3 Termo de depésito de bens adquiridos com recurso 5 anos. Preservar
' externo
042.4 Processo de doacao de bens 5 anos 5 anos Preservar
042.5 Processo de venda de bens 5 anos 5 anos Preservar
042.6 Termo de doacdo 5 anos 5 anos Preservar
043 Obras: construcdo e reforma
043.1 Layout de projetos 5 anos 5 anos Preservar
043.2 Planta de obras 5 anos 5 anos Preservar
043.3 Projeto arquiteténico 5 anos 5 anos Preservar
043.4 Projeto de construcéo e reforma 5 anos 5 anos Preservar
043.5 Relatério de projetos de construcdo e reforma 5 anos 5 anos Preservar
044 Infra-estrutura logistica ) :
044 1 Termo de empréstimo de material / Termo de 5 anos Eliminar Contar a partir da devolucao do material.
responsabilidade
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044.2 Controle de saida/entrada de equipamentos 5 anos Eliminar Contar a partir do ultimo registro.
044.3 Planilha de controle de senhas de alarmes 7 anos Eliminar
045 Veiculos
045.1 Cadastro/Licenciamento/Emplacamento Até 5 anos Eliminar
alienacao
045.2 Comprovante de manutencéo, reparo dos veiculos 7 anos Eliminar
045.3 Planilha de controle de uso do veiculo 7 anos Eliminar
050 ORCAMENTO E FINANCAS
051 Orgamento
051.1 Orcamento (Levantamento de precos) 5 anos Eliminar
051.2 Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos Preservar
052 Finangas
052.1 Relacdo de bolsa empresa 2 anos 5 anos Eliminar
052.2 Relatério de conferéncia do langamento de bolsa 2 anos 5 anos Eliminar
empresa
052.3 Aviso de movimentagao bancéria (Francesinha) 7 anos Eliminar
052.4 Boletim de caixa: Ap6s 12 anos havera uma avaliacdo dos
. Boletos 2 anos 10 anos Eliminar documentos juntamente com pessoal
. Comprovante/recibo de deposito bancério 2 anos 10 anos Eliminar  |responsavel pelo Setor, permanecendo
. Comprovante de baixa de permuta 2 anos 10 anos Eliminar | 0s que tiverem prazo de guarda superior
. Conta de agua 2 anos 10 anos Eliminar |2 7 @nos.
. Conta de telefone 2 anos 10 anos Eliminar
. Conta de luz 2 anos 10 anos Eliminar  |LE!: 12.101/2009: que dispde sobre a
. Nota fiscal de fornecedor (exceto imoblilizado) 2 anos 10 anos Eliminar | C€rtificacao e isenco das contribuicdes
. Nota fiscal de imobilizado 2 anos 10 anos Preservar green\g(fjiigﬁ!tzrs‘adsed:sss?sr’zggige:ocial
. Nota fiscal de saida 2 anos 10 anos Eliminar '
. Nota fiscal de venda de imobilizado. 2 anos 10 anos Preservar
. Nota fiscal de servico auténomo 2 anos 98 anos Eliminar
. Prestacéo de contas/relatério de viagem 2 anos 10 anos Eliminar
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2 anos Eliminar
. Solicitagao de pagamento de pessoa fisica/juridica | 2 anos 10 anos Eliminar
. Solicitagdo de reembolso de despesa 2 anos 10 anos Eliminar
. Termo de rescisdo de contrato de trabalho (23via) 2 anos 10 anos Eliminar
. Guia de pagamento do seguro de vida Vigéncia 15 anos Eliminar
. Guia de previdéncia social 2 anos 98 anos Eliminar
. Recibo pagamento servico auténomo (RPA) 2 anos 98 anos Eliminar
. Recibo 2 anos 10 anos Eliminar
. Tiquetes de pedagio 2 anos 10 anos Eliminar
. Guia de recolhimento multa de transito 2 anos 10 anos Eliminar
- Demostrativo de boletim de caixa 2 anos 10 anos Eliminar
052.5 Carta de crédito (autorizac@o da empresa) Vigéncia 15 anos Eliminar
052.6 Certidao de cancelamento de protesto 5 anos Eliminar
(aluno/instituicao) '
052.7 Extrato bancario 2 anos 5 anos Eliminar
052.8 Resumo da Folha de pagamento (para 2 anos 5 anos Eliminar
contabilidade)
052.9 Livro Diario 2 anos 5 anos Preservar
052.10 Livro Razao 2 anos 5 anos Preservar
052.11 Balanco Patrimonial 5 anos 5 anos Preservar
052.12 Nota Promisséria 5 anos Eliminar Prazo contado da data de vencimento.
052.13 Nota fiscal emitida pela FUCRI 5 anos 10 anos Eliminar
052.14 Relatério de auditoria 5 anos 5 anos Preservar
052.15 Relatério de desconto em folha 7 anos Eliminar
052.16 Relatério de sistema de arrecadac&o/baixa bancaria| 5 anos Eliminar
(francesinha)
052.17 Solicitacdo de cancelamento de titulo 5 anos Eliminar
052.18 Comprovante de cancelamento de titulo 5 anos Eliminar

&’
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Declaracao de débitos e créditos tributarios federais

98 anos

Eliminar

Prestac¢ao de contas

Relatério de prestacao de contas de 6rgao de
fomento e empresas estatais

7 anos

Preservar

Relatério de prestacéo de contas relevantes ao
recebimento de recursos publicos para concessao
de bolsas de estudo, pesquisa e extensao
(Relatério e Recibo de entrega)

7 anos

Preservar

053.3

Relatério de prestacao de contas das atividades de
Assisténcia Social - Filantropia (Relatério, Recibo
de entrega)

5 anos

7 anos

Preservar

054

Bolsas de estudos e financiamento estudantil

054.1

Bolsa de estudos pesquisa e extensdo da
FUCRI/UNESC

054.11

Solicitacdo de bolsa de estudos Pesquisa /
Extenséo

2 anos

5 anos

Eliminar

054.12

Relatério de bolsa de estudos para Setor de
Assisténcia Social

2 anos

10 anos

Eliminar

054.13

Relatério de bolsa de estudos, pesquisa e extensao
(para contabilidade)

2 anos

10 anos

Preservar

054.14

Processo de selecdo de bolsa de estudos —
Pesquisa / Extensao

2 anos

10 anos

Eliminar

054.15

Declaracdo de desisténcia da bolsa de estudos

2 anos

10 anos

Eliminar

054.16

Termo de compromisso de bolsa pesquisa

2 anos

5 anos

Eliminar

054.17

Termo de compromisso de bolsa extenséo

2 anos

5 anos

Eliminar

054.2

Bolsa de estudos Prefeitura

054.21

Processo de sele¢ado de bolsa de estudos —
Prefeitura

2 anos

10 anos

Eliminar
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054.22 Processo de denuncias - Bolsa de estudos — 10 anos Eliminar
Prefeitura

054.23 Declaracdo de desisténcia da bolsa de estudos 2 anos 10 anos Eliminar

054.3 Bolsa de estudos Art. 170 (Estadual)

054.31 Processo de selegéo de bolsa de estudos — 2 anos 10 anos Eliminar
Art.170

054.32 Processo de dendncias bolsa de estudos — Art. 170| 2 anos 10 anos Eliminar

054.33 Processo de realizagdo das atividades sécio- 2 anos 10 anos Eliminar
educativas (Declaragdo, Termo de ades3o,
Relatério de atividades)

054.34 Declaracdo de desisténcia da bolsa de estudos 2 anos 10 anos Eliminar

054.35 Justificativa de Reprovacéo — Art. 170 2 anos 10 anos Eliminar

054.36 Processo de selegéo de boisa de estudos nao 6 meses Eliminar
classificados — Artt. 170

054.4 Bolsa de estudos Art. 171 (Estadual)

054.41 Processo de selegio de bolsa de estudos — Art. 171 2 anos 10 anos Eliminar

054.42 Processo de dentncias bolsa de estudos — Art. 171 2 anos 10 anos Eliminar

054.43 Declaracéo de desisténcia de bolsa de estudos 2 anos 10 anos Eliminar

054.44 Processo de selecdo de bolsa de estudos nao 6 meses Eliminar
classificados ~ Atrt. 171

054.5 Bolsa de estudos PROUNI (Federal)

054.51 Termo de constituicdo CPSA (Comisséo Interna 2 anos 10 anos Preservar
PROUNI)

054.52 Processo de selegéo dos alunos beneficiados do 2 anos 10 anos Eliminar
PROUNI

054.53 Termo de concessao de beneficio de bolsa de 2 anos 10 anos Eliminar
estudos

054.54 Termo aditivo de bolsa de estudos 2 anos 10 anos Eliminar

=
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054.56 Termo de transferéncia de bolsa de estudos emitida| 2 anos 10 anos Eliminar
e recebida

054.57 Parecer de transferéncia de bolsa de estudos 2 anos 10 anos Eliminar
PROUNI

054.58 Termo de suspenséo de bolsa de estudos PROUNI 2 anos 10 anos Eliminar

054.59 Relatério de manutencao de bolsas de estudos 2 anos 10 anos Eliminar

054.60 Termo de encerramento de bolsa de estudos 2 anos 10 anos Eliminar

054.61 Relatério de bolsas de estudos do PROUNI 2 anos 10 anos Preservar

054.62 Relacao de rendimento académico dos alunos do 2 anos 10 anos Eliminar
PROUNI

054.63 Relatério de alunos reprovados que perderam a 2 anos 10 anos Eliminar
bolsa de estudos

054.64 Lista de espera dos candidatos do PROUNI 06 meses Eliminar

054.65 Lista de candidatos em expectativa de vagas do 06 meses Eliminar
PROUNI

054.66 Processo de sele¢do de bolsa de estudos nao 06 meses Eliminar
classificados - PROUNI

054.67 Lista de candidatos para vaga remanescentes — 02 anos 10 anos Eliminar
PROUNI — (Aprovados)

054.68 Justificativa de reprovacéo - PROUNI 2 anos 10 anos Eliminar

054.7 Programa FIES

054.71 Processo de validagao de informacdes do FIES 7 anos 13 anos Eliminar
(Termo de adesao, Termo de encerramento do
programa FIES)

054.72 Processo FIES — contratos ndo formalizados 2 anos 5 anos Eliminar

054.73 Justificativa de reprovacdo — FIES 2 anos 10 anos Eliminar

054.74 Documento de regularidade de matricula - DRM 7 anos 13 anos Preservar

(Termo de anuéncia/Termo aditivo) — FIES
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054.8 Programa NOSSA BOLSA
054.81 Processo de selegéo de bolsa de estudos — NOSSA| 2 anos 10 anos Eliminar
BOLSA
054.82 Processo de selecéo de bolsa de estudos nao 06 meses Eliminar
classificados — NOSSA BOLSA
054.83 Justificativa de reprovacdo — NOSSA BOLSA 2 anos 10 anos Eliminar
054.84 Processo de selecdo de bolsa de estudos — NOSSA | 2 anos 10 anos Eliminar
BOLSA/ COLEGIO UNESC
054.85 Processo de sele¢éo de bolsa de estudos néo 1 ano Eliminar Guardar por 01 ano devido ao processo
classificados - NOSSA BOLSA/COLEGIO UNESC de solicitagdo de bolsas, ser anual.
054.9 Programa de Bolsa de estudos - MINHA CHANCE
054.91 Processo de selecao de bolsa de estudos — MINHA 2 anos 10 anos Eliminar
CHANCE
054.92 Pracesso de selecéo de bolsa de estudos néo 06 meses Eliminar
classificados — MINHA CHANCE
054.93 Justificativa de reprovacdo — MINHA CHANCE 2 anos 10 anos Eliminar
055 Bolsa de estudos Funcionario/Dependente
055.1 Processo seletivo de Bolsa de estudos — 2 anos 10 anos Eliminar
Funcionario / Dependente
055.2 Requerimento de bolsa de estudos — 2 anos 10 anos Eliminar Recebido pela CENTAC e encaminhado
Funcionario/Dependente ’ para o DH.
060 DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
060.1 Material bibliografico (livros, monografias, Preservar |Acervo da biblioteca.
periédicos, normas, CD-ROM, DVD, mapas)
060.2 Producéo editorial (livros, periédicos, anais, Preservar | Preservar um exemplar na biblioteca.
folhetos)
060.3 Parecer editorial (parecer dos pares) 5 anos Eliminar
060.4 Solicitacéo de registro ISSN e ISBN 5 anos Preservar | Arquivar na Unidade.

~
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Termo de autorizagéo para publicacdo eletrénica 5 anos 5 anos Preservar

060.6 Termo de doagéo de material Bibliografico 15 anos Eliminar

070 COMUNICAGOES

071 Correspondéncias expedidas e recebidas Preservar correspondéncias cujas

071.1 Fax 5 anos Eliminar informacdes reflitam a histéria da

071.2 Memorando 5 anos Eliminar | Unidade (exceto correspondéncias de

071.3 Oficio 5 anos Eliminar | Mero encaminhamento; de
cumprimentos; de pedidos diversos; de
rotinas administrativas).
Na hipétese de preservar o FAX, deve-
se fazer copia.

071.4 E-mail (copia impressa) 1ano Eliminar Podera ser ampliado o tempo de
guarda conforme a necessidade do
Setor.

071.5 Livro de protocolo Até o Eliminar

: encerramen
to do livro
+ 5 anos

100 ENSINO

110 ENSINO MEDIO E FUNDAMENTAL

110.1 Edital de matricula 5 anos 5 anos Preservar

110.2 Requerimento de matricula 7 anos Eliminar Arquivado no Dossié do aluno.
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110.3 Dossié do aluno: Até a Preservar
(Contrato de Prestacéo de Servigos Educacionais, | expedicao
Certiddo de Nascimento, Carteira de identidade, do
comprovante de vacina, fotografias, certificados, Certificado
historicos, termos de adverténcia/suspenséo, fichas
individuais, atestados, declaragdes, justificativas,
relatorios especiais, boletins/pareceres, avaliacées
atitudinais)
1104 Calendario escolar Vigéncia 10 anos Preservar
110.5 Diario de classe 5 anos 5 anos Preservar
110.6 Tabela anual de controle de frequéncia de 5 anos Eliminar
atendimento pedagégico
110.7 Projeto pedagégico do curso - PPC Vigéncia 10 anos Preservar
110.8 Regimento interno Vigéncia 10 anos Preservar
110.9 Plano de trabalho (anual) 5 anos Preservar
110.10 Projeto de ensino e pesquisa 5 anos 5 anos Preservar
110.11 Relatério de projeto de ensino 5 anos 5 anos Preservar
110.12 Provas finais (Avaliacbes) 5 anos Eliminar
110.13 Certificado de conclusdo de Ensino Médio Entregar para o aluno. Caso nao
ocorra a retirada, arquivar no Dossié do
aluno.
120 CURSOS DE GRADUACAO
120.1 Processo de criagdo de curso (projeto) Até o reco- 10 anos Preservar
nhecimento
do curso
120.2 Processo de reconhecimento e renovacéo do 5 anos 5 anos Preservar
reconhecimento de curso
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120.3 5 anos 5 anos Preservar
reconhecimento de curso
120.4 Regulamento de curso Vigéncia 10 anos Preservar
120.5 Calendario escolar Vigéncia 10 anos Preservar
120.6 Projeto pedagégico do curso - PPC Vigéncia 10 anos Preservar
120.7 Plano de ensino 5 anos 5 anos Preservar
120.8 Guia académico 5 anos 5 anos Eliminar Guardar uma amostra.
120.9 Quadro de disciplina/Horario de aula 7 anos Eliminar Atualmente em forma eletrénica.
120.10 Diario de classe/ata de aproveitamento escolar 5 anos 5 anos Preservar
120.11 Ata de notas e conteldos 5 anos 5 anos Preservar
120.12 Matriz curricular Vigéncia 10 anos Preservar
120.13 Processo de modificacdo da matriz curricular Até a 10 anos Preservar
aprovagao
da matriz
120.14 Processo de extincdo de curso : 5 anos 5 anos Preservar
120.15 Ficha de Inscrigdo e cadastro do aluno no ENADE Até a 12 anos Eliminar
conclusao
do curso
120.16 Relatério estatistico de graduagao 5 anos 5 anos Preservar
120.17 Ata de colacgdo de grau 5 anos 5 anos Preservar
120.18 Certidao de colagdo de grau Entregar para o aluno. Caso nao
ocorra a retirada, arquivar no Dossié do
aluno.
120.19 Relatério CENSO do ensino superior - MEC 5 anos 5 anos Preservar Sistema eletrénico. Preservar copia
impressa.
120.20 Relatério de avaliagado de disciplinas e docentes do 5 anos 5 anos Preservar
curso de graduacao
120.21 Processo de exercicio domiciliar Até a Preservar  |Arquivado no Dossié do aluno.
expedicio
do diploma

=
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Processos de ingresso/Matricula
121.1 Relatério de processo seletivo (Edital de matricula, 5 anos 5 anos Preservar
Relacdo indice de candidatos, Relagdo dos
candidatos inscritos, classificados e matriculados)
121.2 Ficha de inscricao (SIM; vestibular; disciplinas 2 anos 3 anos Eliminar
isoladas)
121.3 Processo de reingresso 5 anos Eliminar Preservar somente a decisio do
processo no Dossié do aluno.
121.4 Processo de transferéncia 5 anos Eliminar Preservar somente a decisao do
processo no Dossié do aluno.
121.5 Processo de troca de curso 5 anos Eliminar Preservar somente a decisio do
« processo no Dossié do aluno.
121.6 Processo de troca de turno 5 anos Eliminar Preservar somente a decisio do
processo no Dossié do aluno.
121.7 Requerimento de matricula 5 anos Eliminar Preservar a decisdo no Dossié do
aluno.
121.8 Processo de oferta de disciplina em turma especial 5 anos 5 anos Preservar
(Requerimento de matricula, Plano de ensino,
Requerimento abertura de turma, Parecer)
121.9 Requerimento de caso extraordinario de matricula 5 anos Eliminar
121.10 Requerimento de trancamento de curso 5 anos Eliminar
121.11 Processo de aproveitamento de disciplina (fotocépia| 5 anos Eliminar Preservar somente a decisédo do
do comprovante da disciplina, certificado/ processo e o histérico escolar no Dossié
declaracio, historico escolar) do aluno.
122 Documentagdo escolar
122.1 Dossié do aluno (Historico escolar da graduacéo, Até a Preservar
Certificado Ensino Médio, copia de documentos expedicao
pessoais, Decisdo de processos académicos, do diploma
Recibo de entraga do Diploma)

/)é
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5 anos 5 anos Preservar Apos confecgao do diploma arquivar os
documentos no Dossié do aluno.
122.3 Controle de entrega de certificado/diploma (livro, 5 anos 5 anos Preservar
relacéo)
122.4 Livro de registro de diploma 5 anos 5 anos Preservar
122.5 Diploma Entregar para o aluno. Casoc ndo
ocorra a retirada, arquivar no Dossié do
aluno.
123 Avaliacao Escolar
123.1 Prova final 5 anos Eliminar A partir do 2° semestre/2007 foi
extinta a prova final conforme
Regimento Geral.
123.2 Trabalhos de avaliagao final 5 anos Eliminar
123.3 Processo de revisido de prova 5 anos Eliminar
123.4 Solicitacio de prova 5 anos Eliminar
123.5 Requerimento para realizacio de provas 1 ano Eliminar
(suficiéncia / Epoca especial)
123.6 TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso Devolver O aluno tera que entregar uma copia
ao aluno formato PDF em CD-ROM para o
apés o curso. A partir 2012 os TCCs
registro passaram a ser armazenados no
das notas Repositério Institucional, retroativos
ao primeiro semestre/2009.
123.7 Ata de aprovacéo de TCC 5 anos Preservar | Arquivar no Dossié do aluno.
123.8 Ficha de avaliacdo de TCC (registro nota TCC) 5 anos Eliminar
124 Monitoria
1241 Edital de selecdo de monitoria 5 anos 5 anos Preservar
124.2 Processo seletivo (resultado) 5 anos 5 anos Preservar
124.3 Ficha de inscricdo monitoria 2 anos Eliminar
124 .4 Folha ponto monitor 7 anos Eliminar
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Lista de presenga de reunido monitoria Eliminar
realizacao
de
monitoria
124.6 Lista de presenca do aluno de monitoria Periodo de 7 anos Eliminar
realizacao
de
monitoria
124.7 Relatério de atividades do aluno monitor 7 anos Eliminar
124.8 Certificado de monitoria Entregar para o aluno monitor.
Caso nao ocorra a retirada, arquivar no
Dossié do aluno.
124.9 Controle de entrega de certificado 5 anos 5 anos Preservar
125 Estagio curricular obrigatério
1251 Regulamento de estagio Vigéncia 5 anos Preservar
125.2 Manual de estagio Vigéncia 5 anos Preservar
125.3 Convénio de estagio Vigéncia 10 anos Preservar
125.4 Plano de atividades do estagio Periodo 7 anos Eliminar
realizacao
do estagio
1255 Termo de compromisso de estagio obrigatorio Vigéncia 7 anos Eliminar
125.6 Formulario de avaliagédo do estagiario Periodo 7 anos Eliminar
realizacdo
do estagio
125.7 Lista de presenca do estagiario Periodo 7 anos Eliminar
realizacao
do estagio
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Relat6rio de estagio Eliminar Eliminar os Relatérios ndo devolvidos
ao aluno ap6s 1 ano do registro das notas.
apés o
registro
das notas
125.9 Formulario de comprovagao de realizacéo de Até a Preservar Encaminhar para a Secretaria
estagio obrigatério expedicao Académica. Arquivar no Dossie do
do diploma aluno.
126 Clinicas
126.1 Prontuario médico 20 anos Eliminar
126.2 Prontuario psicolégico / Ficha técnica 20 anos Eliminar
126.3 Prontuario fisioterapico 20 anos Eliminar
126.4 Prontuario de Nutrigédo 20 anos Eliminar
126.5 Prontuario de servigo de Enfermagem 20 anos Eliminar
(SOS/NUPREVIPS/PAMGC)
126.6 Prontuario odontolégico 20 anos 80 anos Eliminar
126.7 Termo de consentimento ao acesso aos prontuarios | 20 anos 80 anos Eliminar
odontolégicos
126.8 Termo de consentimento ao acesso e copia dos 10 anos Eliminar
prontuarios médicos )
126.9 Laudo pericial psicolégico (copia) 10 anos Eliminar Original encaminhado para o
interessado.
127 Estagio curricular ndo obrigatdrio
127.1 Convénio de estagio Vigéncia 10 anos Preservar
127.2 Termo de compromisso de estagio ndo obrigatério Vigéncia 7 anos Eliminar
(Plano de atividades do estagiario)
127.3 Termo aditivo de termo de compromisso de estagio | Periodo de 7 anos Eliminar
realizacao
de estagio
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127 .4 7 anos Eliminar
estagio
127.5 Relatério de atividades e avaliacdo de estagio ndo | Periodo de 7 anos Eliminar
obrigatério realizacao
de estagio
127.6 Formulario de avaliagdo do concedente de estagio | Periodo de 7 anos Eliminar
(Empresa) realizagéo
de estagio
128 Eventos cientificos
128.1 Projeto de evento (programa, parecer financeiro) 5 anos 5 anos Preservar
128.2 Material de divulgacao (folders, cartazes) 2 anos Eliminar Guardar uma amostra.
128.3 Ficha de inscricdo de evento cientifico 5 anos Eliminar
128.4 Lista de presenca de eventos cientificos 5 anos 5 anos Preservar
128.5 Certificado de participagdo em evento Entregar para o participante.

' Eliminar apds 5 anos caso ndo ocorra a
retirada do certificado. Possibilidade de
emissao de 22 via.

128.6 Declaracdo de participacio no evento Entregar para o participante.
Eliminar ap6s 5 anos caso nao ocorra a
retirada da Declarac&o. Possibilidade
de emisséo de 22 via.
128.7 Controle de entrega de certificados 5 anos 5 anos Preservar
128.8 Anais do evento (impresso, eletrdnico) Preservar Encaminhar 1 exemplar para Biblioteca.
128.9 Relatério do evento 5 anos 5 anos Preservar
130 CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO
SENSU
130.1 Processo de criagdo e implantacdo de curso Até o 10 anos Preservar
' reconheci-
mento do
curso
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Resolucao de criagdo do curso Vigéncia 10 anos Preservar
Regulamento de curso Vigéncia 10 anos Preservar
Processo de reconhecimento e renovacao de 5 anos 5 anos Preservar
reconhecimento do curso
130.5 Relatério de reconhecimento e renovacéo de 5 anos 5 anos Preservar
reconhecimento de curso
130.6 Grade horaria 5 anos Eliminar
130.7 Plano de ensino 5 anos 5 anos Preservar
130.8 Diario de classe 5 anos 5 anos Preservar
130.9 Relatdrio de avaliagédo das disciplinas e docentes do| 5 anos 5 anos Preservar
curso de pés-graduacéo
130.10 Ficha de avaliagdo dos programas emitidos pela 5 anos 5 anos Preservar
CAPES (relatério e analise)
131 Processo de ingresso/Matricula
131.1 Relatério de processo seletivo (Edital de processo 5 anos 5 anos Preservar
seletivo, Relacdo dos candidatos inscritos,
classificados e matriculados)
131.2 Provas de conhecimento 5 anos Eliminar
131.3 Prova de proficiéncia 5 anos Eliminar
131.4 Ficha de pontuac&o de curriculo 5 anos Eliminar
131.5 Ficha de pontuacéo de entrevista 5 anos Eliminar
131.6 Lista de presenca prova de proficiéncia 5 anos Eliminar
131.7 Projeto de pesquisa 5 anos Eliminar
132 Documentagao escolar
132.1 Dossié€ do aluno (Fotocopia Documentos pessoais, Até a Preservar
Fotocopia autenticada Historico Escolar e Diploma | expedicao
do curso de Graduagdo/Mestrado, Curriculo Vitae, | do diploma
Deciséo dos processos académicos)
132.2 Requerimento de matricula 5 anos Eliminar

Z

Anexo da Resolugdo n. 12/2017/CSA - Tabela de Temporalidade Documental da FUCRI e da UNESC




do comprovante da disciplina
(certificado/declaragao), Historico escolar)

Processo de aproveitamento de disciplina (fotocépia

Eliminar
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a decisdo do processo académico e o
Historico escolar da Instituicdo de
origem.

132.4 Requerimento de cancelamento de disciplina com 5 anos Eliminar
anuéncia do orientador

132.5 Requerimento de desisténcia de curso 5 anos Eliminar

132.6 Requerimento de trancamento de curso 5 anos Eliminar

132.7 Requerimento de exame de qualificacdo 5 anos Eliminar

132.8 Requerimento de defesa/prorrogacéo do prazo de 5 anos Eliminar

defesa de dissertagcio/tese

132.9 Processo de emisséo e registro de diploma 5 anos 5 anos Preservar | Ap6s confecgao do diploma arquivar os
documentos no Dossié do aluno.

132.10 Diploma Entregar para o aluno. Caso néao
ocorra a retirada, arquivar no Dossié do
aluno.

132.11 Controle de entrega de diploma 5 anos 5 anos Preservar

133 Avaliagao escolar

133.1 Ata de exame de qualificacéo 5 anos Eliminar

133.2 Formulario do membro externo para coleta CAPES 5 anos Eliminar

133.3 Solicitagio de estagio de docéncia 5 anos Eliminar

133.4 Parecer de liberacdo de estagio de docéncia 5 anos Eliminar

133.5 Plano de trabalho de estagio 5 anos Eliminar

133.6 Lista de presenca estagio de docéncia 5 anos Preservar

133.7 Formulario de avaliagdo do estagio de docéncia 5 anos Preservar

133.8 Relatério de estagio de pratica de docéncia Devolver Eliminar Eliminar os Relatérios nao devolvidos

ao aluno ap6s 1 ano do registro das notas.
apos o
registro
das notas

Anexo da Resolucéo n. 12/2017/CSA - Tabela de Temporalidade Documental da FUCRI e da UNESC



30

rrente o

133.9 Processo de defesa de dissertacido/tese (Parecer 1 ano apés Preservar
do membro relator, Ata de defesa, Termo de a
apresentacao, Parecer de homologagao, Portaria) conclusao

do curso

133.10 Dissertacao/Tese (vias impressa e CD-ROM Encaminhar para Biblioteca/Orientador/

conforme Programa) Unidade. Encaminhar para Biblioteca
para disponibilizar no acervo e na
Biblioteca digital.

140 CURSOS DE POS-GRADUAGCAO LATO-SENSU

1401 Projeto de curso 5 anos 5 anos Preservar

140.2 Regulamento de curso Vigéncia 10 anos Preservar

140.3 Resolugdo de curso Vigéncia 10 anos Preservar

140.4 Grade horaria 5 anos Eliminar

140.5 Plano de ensino 5 anos 5 anos Preservar

140.6 Diario de classe 5 anos 5 anos Preservar

140.7 Relatério de avaliagdo das disciplinas e docentes do| 5 anos 5 anos Preservar
curso de pés-graduacao Lato-sensu

141 Matricula

1411 Requerimento de matricula 5 anos Eliminar

142 Documentacao escolar

142.1 Dossié do aluno (Fotocépia Documentos pessoais, Até a Preservar
Fotocépia autenticada Histérico Escolar e Diploma | conclusdo
do curso de Graduagao, Decisdo dos processos do curso
académicos)

142.2 Processo de aproveitamento de disciplina (fotocopia| 5 anos Eliminar Arquivar no Dossié do aluno somente a
do comprovante da disciplina decisdo do processo académico e o
(certificado/declaracao), Historico escolar da Instituigado de

origem.

142.3 Requerimento de desisténcia de curso 5 anos Eliminar Arquivado no Dossié do aluno.

142.4 Ata de entrega de certificado 5 anos 5 anos Preservar

Anexo da Resolugéo n. 12/2017/CSA - Tabela de Temporalidade Documental da FUCRI e da UNESC




Cer‘ciﬁéadé T

31

Entregar para o aluno. Caso néo
ocorra a retirada arquivar no Dossié do
aluno.
143 Avaliagdo escolar
143.1 Ata de notas e contetidos 5 anos 5 anos Preservar
143.2 Monografia de pés-graduagao Entregar cépia extensdo PDF em CD-
ROM para o curso. Encaminhar para
Biblioteca para disponibilizar na
Biblioteca digital.
200 PESQUISA
200.1 Edital de pesquisa 5 anos 5 anos Preservar
200.2 Ficha de inscricdo para projeto de pesquisa 7 anos Eliminar
200.3 Projeto de pesquisa (Parecer de aprovacgao, Termo 7 anos Eliminar Eliminar as propostas nao aprovados
de consentimento, Planilha financeira) ap6s 1 ano do encerramento do
processo de selecio.
200.4 Processo de aprovagao de projeto de pesquisa pelo| 5 anos 5 anos Preservar
Comité de Etica (Projeto de Pesquisa; Protocolo de
encaminhamento; Folha de rosto para pesquisa
envolvendo seres humanos; Parecer
consubstanciado de projeto de pesquisa;
Certificado de apresentacao para apreciacao ética
€ outros)
200.5 Projeto de captacao de recursos para pesquisa 5 anos 5 anos Preservar
(parecer do projeto)
200.6 Relatorio de projeto de pesquisa 5 anos 5 anos Preservar
200.7 Formulario de avaliagcdo de pesquisa 5 anos 5 anos Preservar
200.8 Ficha de inscricao do bolsista para o projeto 7 anos Eliminar
200.9 Termo de compromisso de aceitagdo do professor 7 anos Eliminar
orientador
200.10 Formulario de avaliacio de bolsista 7 anos Eliminar

=
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Formulario de substituicdo de bolsista 7 anos Eliminar
200.12 Formulario de substituicdo de Orientador 7 anos Eliminar
200.13 Planilha do resultado de selegao do programa de 5 anos Preservar | Arquivar na Unidade.
pesquisa
200.14 Ficha técnica de acervo (Herbario, Zoologia, Preservar | Arquivar na Unidade.
Etnografia, CEDOC)
200.15 Regulamento interno de laboratério Vigéncia 10 anos Preservar
300 EXTENSAO
300.1 Edital de projeto de extensao 5 anos 5 anos Preservar
300.2 Ficha de inscricdo para projeto de extensao 7 anos Eliminar
300.3 Projeto de extensao (Parecer externo do projeto, 5 anos 5 anos Preservar Eliminar as propostas nao Aprovados
Parecer juridico do projeto) apos 1 ano do encerramento do
processo de selecéo.
300.4 Relatorio do projeto de extensao 5 anos 5 anos Preservar
300.5 Formulario de substituicdo de bolsista 7 anos Eliminar
300.6 Formulario de substituicdo de Orientador 7 anos Eliminar
300.7 Projeto de curso de extensao Até a 10 anos Preservar Eliminar os projetos ndo aprovados
aprovacao apos 1 ano.
do curso
300.8 Ficha de inscricdo para curso de Extensao 5 anos Eliminar
300.9 Lista de presenca de curso 5 anos 5 anos Preservar
300.10 Controle de entrega de certificados 5 anos 5 anos Preservar
300.11 Certificado de curso de extenséo Entregar para o participante.
Eliminar apos 5 anos caso ndo ocorra a
retirada do certificado.
300.12 Declaracdo de participacéo no curso

Entregar para o solicitante.

%3
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Ficha de avaliagdo de TCC (regiStro NOTA TCC) ..ot e e ettt 123.7
Ficha de avaliagéo dos programas emitidos pela CAPES (relatorio @ @nANSE) ..............cooeiiii oot ee e 130.10
Ficha de avaliagao ©STAGIAMIO ... ... e e e e e e, 028.12
Ficha de controle de forneCimento A& UNITOIME. ... ..o e e e e e 027.6
Ficha de controle de INSPECA0 A8 EXENTOT ... i e e e e et 029.8
Ficha de controle de protecao de equipamento INAIVIAUAI (EPT) ... o e et 029.5
Ficha de inscrigao (SIM; vestibular; diSCIPlNGs ISOIAUAS) .......o.viiiie e e e e 121.2
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Ficha de inscrigdo de evento cientifico

.......................................................................................................................................................................... 128.3
Ficha de inSCricd0 do DOISISIA PAra O PrOJEIO. ... ..o ettt 200.8
Ficha de inscrig8o e cadastro do aluno NO ENADE ..............ooi i e 120.15
Ficha de INSCIIGAO MONIEOTIA . ......oiuiii oottt e 124.3
Ficha de iNSCriga0 Para CUISO A8 EXEENSAO. .......c..iiii i et 300.8
Ficha de InScrigAo para Projeto A& @XEENSA0 ..o e et e e 300.2
Ficha de inScric80 para Projeto A€ PESQUISA ......c...coiiii ittt 200.2
Ficha de pOntUAGAD d@ CUITICUID .......ociiiiiie e e e e, 131.4
Ficha de pontUaGA0 e @NMrEVISTA........c.ooi i e 131.5
Ficha de SalArio familia@....... ... o e oo e 022.1
Ficha de salario Maternidade ....... ..o e e e 022.2
FICN@A FINANCEITA . ... e ettt 023.1
Ficha Técnica — SErviGo de PSICOIOTIA  .....oiiiiiiii i ettt e, 126.2
Ficha técnica de acervo (Herbario, Zoologia, Etnografia, CEDOGC) .........c..cooiiiie oo 200.14
FINENGAS ...ttt e et e et e et et et e ettt e ettt ettt ettt s et 052
FIUXOGIaMEA ... ettt ettt e ettt et e et e e et e e et e et e e e et e e et e et ettt et ettt 011.8
FOIABI PrOTUZIAO ... ettt ettt et e e et e et e e et e ettt e e e ettt e e e e e et et 014.3
FOIUBI FEEEDIAO ...ttt ettt ettt et e e e e e e e ee et et eeee et et ettt e et e e e e et e e e e e ee e e et 014 .4
FOINA MEBNSEL.......o e ettt et e e et ettt ettt 023.2
FOINA PONLO ESTAGIATIO ...ttt et et e et et e et et et e et e e e e e s e et e e 028.14
FOINA PONTO MOMITOT ... e ettt et e e e oot 124 .4
Formulario de avaliagao da PESOUISA ........ccoiiiiiii ittt e e e ettt et e, 200.7
Formulario de comprovacéo de realizagdo de eSTAgio ODFIGAOMIO ... ... i, 125.9
Formulario de avaliagao A0 DOISISTA .........ooiiiiii e e e e, 200.10
Formulario de avaliagéo do concedente do @StAGIO (EMPIESA) .........c..coiiiiiiiii oottt ettt ettt e e 127.6
Formulario de avaliagBo A0 @STAGIANO ..........oii i ettt ettt e, 125.6
Formulario de avaliagéo do estagio de dOCENCIA................oiiiiiiiii e et eeeene et eeeeeth e eaeaeene et rara—n e ateiens e 133.7
Formulario de comprovacéo de realizag@o de €StAGIO ODMGAIONIO ............i. ittt et ettt 125.9

_ Formulario de desligameEnto A& ESTAGIATIO ... ....co.uiiiiiie it oot s 028.13

<
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Formulario de encaminhamento de matéria aos Colegiados

........................................................................................................................................ 011.29
FOrmuUIArio de OCOITENCIA 08 BCIABINLE ............oi ittt ettt et e e et e e ettt et et e e e 029.09
Formulario de SUDSHEUIGAO de DOISIStaA ... i 200.11, 300.5
Formulario de substituiCA0 de OFENATON ... . ... o e e e e e 200.12, 300.6
Formulario do membro externo Para COIEtA CAPES ... ..o oottt ee et et e et et e et e et et e ettt et e e 133.2
F O OGIAIIA. ... e 013.4
-G-
Grade HOTAIIA. ..ottt e e 130.6,140.4
GUIA ACAABIMICO (CAIOUID) ...ttt oottt e ettt e et e e e et e et e et e et e et et e et e et e e e et et e e e et e et e eee et e e 120.8
Guia de CONMBUIGAO @SSISTENGIAL ........oociii ittt 024.6
Guia de MENSAAAAE SINAICAL..........ooiiiii i e e et et 0247
Guia de pagamento dO SEQUIO A& VTG ......c....ooiiiiii oo e et 052.4
GUIA A& PreVIABNCIA SOCIAN .....cuiiiiiiiii ettt e 0524

Guia de recolhimento de contribuicdo para o plano da seguridade SOCIAL (GPS) ..o e 0241
Guia de recolhimento de contribuicao sindical

............................................................................................................................................................... 024.2

Guia de recOlNMENtO O FGTS ..o et ettt et e et e e e ettt e e et e e et e ee e e eeee e 024.3

Guia de recolhimento imposto de renda pess0a fiSICa (DARF) ... ... e ettt et et 024.9

Guia de recolnNimMento MUIKA A trANSITO ..o e ettt et e et et et e et e e et e, 052.4

Guia de recolhimento rescisorio e informacdes a previdéncia SOCIAI (GRRF) ...ttt 024.8
-H-

HOTAS EXITAS ... e ettt ettt e e et e e et e e e et e oo e e e oo e e e et e et et oot e et ee et e et e e e e ettt e et e e e e a e 023.7
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|-
INFra-@STIULUNA HOGISTICA ... .o et ettt et et ettt ettt e, 044

-J-
Justificativa d& REPIOVAGCAO .......ooiiiiii i e, 054.35, 054.68, 054.73, 054.83, 054,93

-L-
Laudo pericial PSICOIOGICO (COPI) -.....ioueeiiiiieoit oottt e eee et ettt e et ettt 126.9
Laudo técnico de condigdes ambientais do trabalno (LT CAT) ... oo e 029.2
Laudo/parecer tECNICO @MDIENTAL ... .. ..o ettt et et e e ettt e, 011.24
LAYOUL OS PrOJEIOS ... ...ttt ettt ettt e et e e e et e e et e e et e et et e ee e et e et et e et e ee e e ee e s e e e e e et e ee e et et e et e e e e e e s 043.1
LICENGA AMDIENTAL ...ttt ettt e et e ettt e et ettt ettt e, 011.22
Lista de candidatos em expectativa de vagas do PROUNIL ... oot e e 054.65
Lista de candidatos n&o classificados do PROUNI ... ettt et ettt ettt 054.66
Lista de candidatos para vaga remanescentes PROUNI — APIOVAGOS ...........ooiiiiiioe ettt ettt ee e 054.67
Lista de espera dos candidatos — PROUNI ... ... oo e e 054.64
LiSta 8 PrESENGA T@ CUISO ...ttt ettt et e ettt ee e e et e et et et et e et e et e et e et e et et e ee e e e et eee e e et eee et et 300.9
Lista de presenca de €StAgI0 A GOCENCIA ......c.oiiiiiiiiiiie oottt ettt 133.6
Lista de presenca de @VENTOS CIBNLIICOS .. ... .. oottt ettt ettt et et 128.4
Lista de presenca de MEUNIB0 MONITOTIA. . ....c..oiiiiiii ittt et ettt et e e et e e ettt e e 1245
Lista de PreSENGCEA A8 TEUNIAO ........i ittt e et e e ettt et ee ettt 011.7
Lista de presenga do @lUNO A MONIOTIA . .......oooiiiiiiiii oottt ettt e e et 124.6
Lista de pre?é%ga GO ESTAGIANIO. ...t ettt 125.7
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Lista de presenca prova de proficiéncia

......................................................................................................................................................................... 131.6
(AT oo [N o] o ool o [ RO OO USRS 071.5
Livio de INSPEGAO O TraD@IN0 ......eiiiiii e 024.13
AV ol e [ To IS e e [N 1) o] o £ F- OO OO OO 122.4
A o B - 4 o USRS OO OPPPURRTPTT 052.9
LIVIO @IEtrONICO A GISS-ON-lINE@ ...t e e e oottt e e et e oo et e e e et et e e e e et ea e e e e e e et a e e e e e e e eaaaa e 052.19
LIVIO RAZBO ... oo eiiiiiiiiiiie ittt et e oo ettt ettt e e e e e a2 e e et e e ee et e e e ettt eeeeeteetteateete e et 052.10
-M-
Manifesto de transSpOrte de CArgas PEIIGOSES .. ...oii it ettt et oot e e oot e e e e e ettt e e e e et ae e e e eetts e e e s et teseaateeeraaeenaaeas 011.19
T 10 E= T e Lol T =T [ O OO SO UP PP PP UUUTURRNt 125.2
Manual de funcionamento e iNnstrugao de USO de 1aboratdrio. .. .. ... e, 011.23
=TT T =T g ol o o Tot=] o1 (= T USSP R USSP PO PRPOR 028.8
MATERIAL - SUP RIMENT O S i ettt e ettt st et e e e e e e ettt eeeeeee e e e e e e e e e soaeeteseeee e e e tatse e e e s s s anasst e e e e e e e e e e e eentaestaeaeeeesseneeeaeaneeseeas 030
Material bibliografico (livros, monografias, peridédicos, normas, CD ROM, DVD, fitas VHS € Mapas)...........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 060.1
Material de divulgagao (TOIAEIS, CAMMAZES) .......ccciiiiiiiiii oottt 128.2
MIAETTCULR .o e e 121, 141
Y LA o E Ly ol U = TR RO RUP PPNt 120.12
Y L=t g oY =T To [o U OO TRUO U SROR PP P ST 071.2
10 = e [ T ] oL =) (oL T OO SOOI 010.11
Minutas de CONVENIO, A8 ACOITO, B PrOtOCOI0. ... . i e e e e e e e 010.9
1V (o] a1 o] - IR OO URRRRRIN 124
MONOGIafia A& POS-GraAGUAGAD .. ... ittt e e e e e e e e e e e e e et oo e ee e et eeeeeeeeee e e e e et b et et e et eae s st e et e st e e e e e e e et e e e e 143.2
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-N-
NOIM@ AAMINISIFALIVA ... e e e ettt e et 010.4
NOta fISCAl A& FOMMECEUON ... e ettt et 052.4
NOTA FISCAI B SANTA........oeii e e et ettt 052.4
Nota fisCal A& SEIVICO AUIBNOMO .. .o e ettt e, 052.4
Nota fiscal de Venda de IMODITZAGO ... ettt 052.4
Nota fiSCal O IMODIIZATO ... .o e e e e, 052.4
Nota fiscal emitida Pela FUGCRI ... e e 052.13
INOTA PrOMISSOIIA. ... e e e e e e e ettt ettt e 052.12
Notas fiscais do IMODIZAAO(COPIA) .....ocuiiiiiiii e ettt 042.1
Notificag8o de NA0 ULIHZAGAO A EPL. ... e et ettt ettt ettt 029.10
-0-
OBras: CONSIMUGAO © MBIOIMIA. ... e et e e e et ettt 043
O ICI0 ettt oo ettt 071.3
OFGAMEINTO ... e ettt ettt ettt e et e et e e oo e e e e ee e e e st e e e atee e estee e eaet e e ettt e e e et e e e e e e oot e e e oottt e e et et e et e et e e 051
Orcamento (IEVANTAMENTO GE PIrEGOS) ..o i et oot e et e et e et e et e et e et e et e e e e e er e e et e e et et e e e e et et e e e e e eeeeeeeeeereneeaeas 051.1
Ordem de PAgamMENTO (18 VI) .....eiiii ittt 023.8
ORCANMENTO E FINAN G A S ettt et ettt et e e e et e e et e et e e e e et e e e e e e 050
ORGANIZAGCAOD E FUNCIONAMENTO ...ttt ettt ettt ettt et 010
Organograma INSHIUGIONEAL ........... oottt et e e e et ettt e e e e e et e e e et e et e e e et e e e e e e 011.9
Outros AssUNtos REfErENtES @ OIGANIZAGAO ........ocui i ettt ettt oot e et e et e e et e et e et e et et e e et e et e et e et e e s eeeeeeenan e 015
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Pagamento/Adicionais

....................................................................................................................................................................................................... 023
Parecer de IDErAGA0 A8 ©SIAGIO ... ..oiiiii et ettt 1334
Parecer de projetos de ensino, PESQUISA € EXEENSAO ... ..o i e e e e ettt ettt e, 011.11
Parecer de transferéncia de bolsa de @StUAOS PrOUNI ..........o.coiiiiiiii e e e, 054.57
Parecer editorial (PArECEI UOS PAES) ... ... i it it et e et e e e e e et e et e et ettt 060.3
Parecer juridico, contabil € dos Orgaos COlEGIAUOS ..............c.oi it ee e oo e e e 011.10
Parecer tECNICO @MDIEBNTAL ... ... ettt et ettt e et et ettt ettt ettt et e e ettt 011.24
PAULE FEUNIBO ... ettt oo oot e e et e oot e e e ettt e e et e et e et ettt et e et e et 011.6
PATRIMONIO ...ttt e e e e e et e e e et e et e et e et e e ee e e st ss v e e eer e s eeeeeees 040
Perfil profissiografico PrevideNCIATIO (PPP) ... ettt et 022.6
P E S U S A L ettt et et e e e e et e e e oo ee e 200
P E S S O A L e e e e e e et e e et e ettt e et e et 020
Planilha de controle de SENNAS A8 @IAIMIES ........oco oottt et e e e e et et ettt e ettt e et 044.3
Planitha de controle de USO O VEICUIO ..........ociiiii e e e et 045.3
Planilha do resultado de selec8o do Programa A& PESGUISE...........cooui i i e e et 200.13
Plano de aG80 @ @SSISIENCIA SOCIAI... ..ot e e e e e, 015.2
Plano de ativVIdAdEs A0 @STAGIO. ... ..ooiiiiii e ettt 125.4
PLENO A8 BNSINO ..o e e 120.7, 130.7, 140.5
Plano de traballo (SNUAIY ... e e e et 110.9
Plano de traballio d@ @STAGIO. ........ooiiiiii e ettt 133.5
Planos, Programas € Projetos de frabalio ....... ... e e e 0111
PIANTA GAS ODIAS ... ettt et ettt 043.2
POMANIA ... et ettt ettt ettt e et e e ea e ettt e et ae et e ettt e et e et e et e et e et et et e e e e e 010.5
PrESIAGAOD A& CONMTAS ..ottt ettt e e et et e e e e e et e et e et oot e et e et e oo ee e e st e e e et e s e ea e e re et et e ee e e et et e et et et et e e en e n. 053
Prestagio de contas/RelatOrio @ VIAGEM ... ..o e e et 052.4
Process0 adminIiSrativo iSCIDINAI. ........cci i e e et e e ettt ettt 011.31
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Processo de aprovagao de projeto de pesquisa Pelo COMItE A EHCA .......c...ovi i, 2004
Processo de aproveitamento de diSCIDING ... ..o e e 121.11, 132.3, 142.2
Processo de Capacitaglo ProfiISSIONAL .........oooiiiiiii e e 028.15
PTOCESS0 T8 COMPIA ...ttt ettt ettt e et e et e oo e et e e et e e et e et e e et e e e e e et e et e et e et e e e e e e e e et e e e e et e e e e e e e 030.2
Processo de controle € ClasSifiCaCA0 T8 CAIgOS ....co.u i i e e 028.3
Processo de credenciamento A8 GOCENTES ........coiiiiiiiii e ettt et et 028.5
Processo de Criagao A0 CUISO (PTOJEIO) ...oiiuuiiieii e ettt et e e e e e e e e e 120.1

Processo de Criag8o € IMPIANTAGAD & CUISO .....uiiuiiiii it e e ettt et et et e ettt et oo e e, 1301

Processo de defesa de diSSEITACAOMESE .. ....ooi it e, 133.9
Processo de denuncias bolsa de eStUAOS PrefeitUral........ ..o e e 054.22
Processo de dentincias bolsa de @StUAOS AT, 170 ... i e e 054.32
Processo de denuncias bolsa de @StUAOS At 177 . et 054.42
ProCess0 A8 AOAGAD A8 DENS ..ottt 042.4
Processo de emiSSE0 € regisStro de AiPIOMa.........coco ittt e 122.2,132.9
Processo de enqUadramento 08 OCENLES ........ooo.eii i e e e 028.6

Processo de eXereiCio QOMUCIIAI ..o i e e ettt 120.21

ProCess0 A€ ©XHNGAO TO CUISO ........iiiii ittt ettt e e e e oot e et e e e e e e et e et e et e e e e et e e et e e et et e et e e e e et e e 120.14
PrOCESS0 A8 IMPOTTAGAO. ......iiti ittt ettt ettt e e oo e et e e e e e e e e et e et e et e e e e e e et e ettt e et e e et e oot e e et e e et e e et e et et e e e 030.4
PrOCESS0 A INGIES SO M At CUIa ... e e 121, 131

ProCeSS0 A8 HOHAGAO ... ..iii it e 030.3
Processo de modificagBo da Matriz CUMTICUIAT ...........ooiiiiii ettt e e 120.13
Processo de oferta de disCipling €M tUMI@ @SPECIAN..........ooouii i e e, 121.8
Processo de OrGA0S COIBGIAAOS ..........c..ovieiiieeieeeeeeeee oot e et e et e et e et e oot oo e oot e et e e s e e 011.26
Processo de promogao € ProgreSSA0 FUNCIONAL ........o.c.iiiiiiii e ettt e e ettt et ee et e et e e e e e e e et e, 028.2
Processo de realizag8o das atividades SOCIO-EUUCALIVAS ..............ooiii i e e e e e e et e et 054.33
Processo de reconhecimento e renovagdo do reConNNECIMENTO A& CUISO ......oooiiiiii e 120.2, 130.4
PrOCESSO U8 FBINGIESS0. ... ittt ettt ettt ettt e et e et e e et e et e e etteee e e e et e ee e et e e e e e e e e e e e e et te et e e e ee e e e et e e e eeeeeeeeeen e e et e e e et e e et et e e e e e e e e 121.3
PrOCESS0 T MBVISAO U8 PIOVA .. .oiiiiiiiiii ettt e e e et oo et oot e e e et e e et ettt et e e e e ee e e oo, 123.3
Processo de selegdo dos alunos beneficiados do PROUNI ... e et 054.52
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Processo de selegdo de bolsa de eStUdOS........oooooeee e 054.14, 054.21, 054.31, 054.41, 054.81, 054.84, 054.91, 055.1
Processo de selecéo de bolsa de estudos n3o classificados — Art. 170/171//Nossa Bolsa/Colégio/Minha Chance...... 054,36, 054.4, .054.82, 054.85, 054.92
ProCess0 de tranSTBIENCIA. ... ........oiiiiiii oo 121.4
ProCesS0 e f0CA 8 CUISO.........uiuiiiiiii et 121.5
ProCesso de tr0Ca U8 tUIMIO ..........uiiiiiiii ettt 121.6
Processo de validagdo de informagBes O FIES ... 054.71
ProCess0 de VENAEA A8 DENS ............ciiiiiiiii et e e oo e 042.5
Processo FIES — contratos NE0 fOrMAaNZATOS ............oooviiiiiiio e e 054.72
Processo SEIELIVO (FESUIAUO) .........ci it e 124.2
PROCUIBIGE0 .. ... e e e e 011.12
Produgao editorial (livros, periddicos, anais, TOINELOS) ...........oc..iiiii oo e 060.2
Programa de Bolsa de estudos MINHA CHANGCE ..ot 054.9
Programa de Bolsa de estudos NOSSA BOLSA..........c.ooo oo e e 054.8
Programa de controle médico de satide ocupacional (PCMSO) ... e e e e 029.1
Programa de prevengdo de riscos ambientais (PPRA) ... ..o i oo e 029.4
Programa FIES ... et 054.7
Projeto arqUITBIONICO ... ..ottt 043.3
Projeto de captag&o de recursos para pesquisa (PareCer do PrOJELO) ............eow o oo oo 200.5
Projeto de CapIAGAD & MECUMNSOS ........oiiiiiiiieee et ee e e 011.25
Projeto de CONSIIUGED @ FEFOMMA ..ot oo 0434
Projeto de CUMSO @ @XIENSE0...........oiiiiiiiiiti oo e e 300.7
PIOJEIO A8 CUISO ... e ettt e e 140.1
Projeto de ENSIN0 @ PESAUISE .........ooiiuiiiiiiiieieei ettt e 110.10
PrOJEIO 08 BVENTO ... .ot 128.1
Projeto de extens&o (Parecer externo do projeto, Parecer JUridico do ProJEtO)...... ..o oo 300.3
ProJeto 08 PESUUISE ... 131.7, 200.3
Projeto pedagigico A0 GUISO = PPC.........o.oiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeee ettt ee e e e e 110.7, 120.6
PrOJEtOS 0 TrabD@alN0 ... e 011.1
Prontuario de Enfermagem (SOS/NUPREVIPS/PAMGC) ...........oooi oo e e 126.5
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Prontuario de Nutricdo

.................................................................................................................................................................................................... 126.4
PrONTUBIIO fISIOMBIADICO. ..ot e e et 126.3
PrONTUAIIO MEAICO ...ttt et ettt et ettt ettt et 126.1
PIONMUAIIO PSICOIOGICO ..ottt et ettt ettt et e e e oo e et et e et e oot ee et e ereer et e et eeeeae e 126.2
PrONtUAIIO OUONTOIOGICO ...ttt e ettt et et ettt et et et e e e et e eee e e eee e et 126.6
PrOPOSTA OFGAMENTAIIA ... e e e e e e e, 051.2
Protocolo de envio de arquivos da CoONECHIVIAAAE SOCIAL ...t e, 0245
PrOVa A€ PrOfICIENCIA . ... .ei i e e e e 131.3
PrOVA FINAL L. e e e, 110.12, 1231
Provas A& CONNECIMENTO ... e e ettt 131.2
PUDBNICAGA0 INSTIUCIONAN ... e e et 014.2
-Q-
Quadro de disciplina/Horario de aulal Grade HOTAIIA .......oooo oo 120.9, 130.6, 140.4
-R-
RECIDO ... e e ettt e e et e e e e ettt 052.4
ReCIbO de adiantameEnto A& SAIAIIO.............oi ittt ettt en ettt 023.5
RECID0 A8 AEPOSIIO DANCATIO ... et et ettt ettt e 052.4
Recibo de entrega da Carteira ProfisSional (T P S) ... . i oo ettt et et 0214
RECIDO de PAGAMENTO A& FEMAS ......ooiii i ettt 026.3
ReCIbO de pagameEnto de SAIATIO ... e e, 023.2
Recibo de pagamento Servigo aUtONOMO (RPA) .. .. oo e e e e et ... 0524
Recrutamento, SEIECA0 € CAPaACIAGAD ...ttt ettt ettt et 028
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REGIMENTO. ..o e ee et e e e 010.2
REGIMENTO INEIMO ... e e e 110.8
REGUIBIMENTO ...ttt et e e e e e e e e e 010.6
Regulamento interno de aDOTALOMIO ...........c.ooiii e 200.15
REGUIEMEINTO U8 CUISO ..o 120.4, 130.3, 140.2
ReQUIBMENTO 08 ESTAGIO ...t 125.1
Relagéo anual de informagdes SOCIAIS (RAIS) ........ooiiiiiii oo e e 024.12
REIAGAO0 A& DOISA BIMPIESA.......ciiiiiiiii e 052.1
Relagao de depoiSItoS DANCATIOS. ...........iiiiiii i 023.4
Relagao de rendimento académico dos alunos do PROUNI ... ... oo e e 054.62
Relagéo dos trabalhadores constantes No arquivo GEFIDISETID ...........o.o oo e e 024.4
Relatdrio CENSO do eNnSiN0 SUPEHOT = IMEC ........oouiiiiiii oo e 120.19
Relatorio de acidentes COM VEICUIOS ..........coiiiiiiiii e e e e 0411

RelatOrio de @tiVIAAOES ........... ..o e e 0121
Relatorio de atividades da UNIAAGE .............oo.iiiiiiii et e e 012.3
Relatorio de atividades do @IUNO MONITOT...........ocoiiiiiii e e 124.7
Relatorio de atividades e avaliaggo do eStagio NA0 OBIIGALONIO ............o.iiiw it 127.5
REIAIOMO A8 AUAIIOTIA ... et 052.14
Relatdrio de avaliagéo das disciplinas e docentes do CUrS0 de GradUAGCED. ..........ooow oo oo e 120.20
Relatério de avaliagio das disciplinas e docentes do curso de POS-GradUACE0...........ove o ee oo 130.9
Relatério de avaliag&o das disciplinas e docentes do curso de pos-graduago Lato- SENSU ..........o.oooeeeee oo e, 140.7
Relatorio de avaliaGlo INSHIUCIONAI ............cooiiiiii e e e 0124
Relatorio de BeNS PAFMONIGIS .........coiiiiiic e e 0422
Relatério de bolsa de estudos para CONtADIIAATE.................c....oo oo e e 054.13

Relatorio de bolsa de €studos do PROUNI .........ooiiiiiii e e 054 .61
Relatorio de conferéncia do 1angamento de DOISA EIMIPIESA ............c...oi oo 052.2
Relatorio de constituicéo de comisséo interna de prevengao de acidentes - CIPA...........ooo oo oo e 029.6
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.................................................................................................................................................................................... 052.15
Relatorio de €IRIGE0 da CIPA ... e e e 029.7
Relatorio de eleiG80 de COOTAENAGAO0 G CUISO ............eivieieiece oot 012.6
Relatério de eleic@o de Reitoria/Diretoria EXECULIVA ................cociiii oo e 012.7
REIALOMNO G ESAGIO ... e et 125.8
Relatorio de estdgio de Pratica OCEINCIA. ............c.oovii oo e 133.8
REIAOMO A8 BVENTOS ...t e 128.9
Relatorio de ManUENGAO0 d@ DOISA............cooiiiiiiii e 054.59
Relatdrio de prestagéo de contas das atividades de Assisténcia Social - Filantropia (Relatério, Recibo de entrega) ...........ooooveevveroeceeeee, 053.3

Relatério de prestagéo de contas de 6rg&o de fomento € eMPreSas @SLAtAIS .............c.ooe oo 053.1

Relatorio de prestagéo de contas relevantes ao recebimento de recursos publicos para concess&o de bolsas de estudo, pesquisa e extensdo (Recibo
coletivo, Relatério)

......................................................................................................................................................................................................... 053.2
RElAtOri0 A& PrOCESSO SEIBTIVO ......iiei e e 121.1, 1311
Relatério de processo seletivo de funcionario tE€CnICo adMINISIIAIVO ........o..ie oo 028.1
Relatorio de reconhecimento e renovagao de reconneciMmento dO CUISO..........couewet oo, 120.3, 130.5
Relatorio de recredenciamento da UNESC ........o..o.iiiiiic e e 012.5
Relatorio de processo SEIEtiVO A8 GOCENTE ..............ccoiiiiii oo 0284
Relatorio de programa de (integragao dos funcionarios; PPRA; PCMSO; SIPAT:; solidario e qualidade de VIdA) e, 029.11
Relatorio de programa de CAPACHAGAO ..ot 028.17
Relatorio de Projeto A8 @XEBNSE0........ooiiiiiii e 300.4
ReItOrio de ProJeto U8 PESGUISA.......oueiieiiieee et 200.6
Relatorio de projetos de CONSIUGHO € MEIOMMA......... ..o 043.5
Relatorio do censo escolar do ensino MEIo € FUNAAMENTAL ..o 012.8
REIALONMO O PrOJEIO 8 ENSINO. ... ..ot ittt 110.11
Relatdrio do sistema de arrecadac@o/baixa banCaria (franCeSINNA)Y .............c.oo i oo e 052.16
REIALOMO @STALISHCO ...t e e e 012.2
Relatdrio estatistico da GradUaGAO0 ...........coo i e e e 120.16
REIALOMOS ... ettt ettt e e 012
Requerimento de adicional por tempo de SEIVIGO (IEMI0)............ciiiiui oottt et e, 023.6
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Requerimento de Bolsa de estudos FUNCIONANO/DEPENAENLE. ..............c.c..oie oo 055.2
Requerimento de cancelamento de disciplina com anuU&nCia do OMENEAAOL . ............cooee oo e 132.4
Requerimento de caso extraordinario de MatriCUIA ..................ooi oo e 121.9
Requerimento de defesa/prorrogacéo do prazo de defesa de disSErtaCaoMESe ......o.o v oo 132.8
Requerimento de desiStENCIA A& CUISO .............ooiiiiii e e 132.5, 142.3
Requerimento de exame de QUAIIFICAGA0. .. ..o 132.7
Requerimento de MatriCUIA ............oo.ooiii e e 110.2,121.7,132.2, 1411
Requerimento de trancamento A& CUISO ............oo.iii i e 121.10, 132.6
Requerimento de Vale ranSPOME ... et 0271

Requerimento para realizagao de provas (SUfIGIBNCIA / EPOCA @SPECIAI) .....o.euvemreeee oo e 123.5

RESOIUCA0 dE CrIAGAOD GO CUISO ...ttt e e 130.2
RESOIUGAO T8 CUISO ... et 140.3
RESOIUGAO ...ttt e e e e 010.3
Resumo da Folha de pagamento (para CONtADIIIAAAE) ................oo. oo 052.8
Retificacéo de dados do trabalhador FGTS/INSS — RDT ... oo e 021.8
-S-

Saude Ocupacional/Seguranga € medicing do trabalio ..o 029

Seguro de DeNns PAtrMONIGIS ...........c.ooiiiiiii et e e 041

SINdICatos, ACOTAOS € DISSIAIOS.........c.cciiiiiiiet ettt e e 0201

Solicitaggo de adiantameENnto G VIBGENS. ..........ooiiioiiii oo 052.4
Solicitagéo de bolsa de estudos PesqUISa @ EXIENSEO.... ...........c.oi oo 054.11
Solicitagéo de cancelamento de plano de Salde € OAONIOIBGICO ..........c.ouiieoeeee oo 027.4
Solicitag8o de cancelamento de HIHUIO..............c..oii i oo 052.17
Solicitagdo de concessao de BOISA A ESIUAO. .............cooii i e e 027.5
SONCItAGA0 A& JEMUSSAO. ...ttt e 021.9
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Solicitagéo de estagiario

................................................................................................................................................................................................ 028.9
SONCIAGA0 de ESTAGIO AOCENCIA.........eiiiiiii ittt e 133.3
Solicitacio de pagamento de PesS0a fISICAHUMTICA. ................oi oottt 052.4
SONCILAGED TB PrOVA. ... e ittt ettt e ettt et e e et 123.4
SOlCItaCE0 de realiZAGA0 @ ESLAGIO .. ..o it 028.10
Solicitagdo de recarga de Vale trANSPOME ........ocooiiiiiiii e et 027.2
SOlCItaCA0 de reeMDOISO A UESPESA. ........c.iiiiiriiiti ettt ettt ettt e ee et ettt e 052.4
Solicitagdo de registro ISSIN @ ISBIN.. ...t e e 060.4

Solicitagio de licenca para afastamento institucional (qualificac8o e interesses articUlares)............cooveooeeeeee oo, 026.4
Solicitagdo de uniforme

Tabela anual de controle de frequéncia de atendimento pedagégico
Tabela de mandato € freqUENCIA dE CONSEINGINOS .........c.oiiii ittt ettt e ee e 011.30

TCC - Trabalno de CONCIUSAO A8 CUISO ....ouiiioiiii ittt oottt e e ettt ettt e e e e e e e 123.6
Termo aditivo de DOISA A8 @STUAOS ..........c.oiuiiiiii ettt ettt et et et et e et e, 054.54
Termo aditivo de termo de CoMPromMiSSO A8 ESEAGIO .........oiiiiuiiie e, 127.3
Termo de autorizagao para PUBIICACAO EIETIAMICA .........ocoiiiii e ettt et e 060.5
Termo de CoOmMPromISS0 DOISA @XEENSAO ..........c.iii et e 054.17
Termo de COMProMISSO DOISA PESGUISE .......c.oiiiiiiiiieii ettt e ettt e ee e e et e e 054.16
Termo de compromisso de aceitacao dO ProfESSOr OMIENEATON ... .. ... ... oot 200.9
Termo de COMPIOMISSO @ ESTAGIO ........couiiiiiiie ittt e ettt et e et ettt e e e et e e e e e e e e e e 028.11
Termo de compromisso de eStAgio NA0 OBIGAIOIO ... ... ... i it ettt ettt e e e e e et 127.2
Termo de compromisso de eStAGI0 OBIIGALOIO .........oiiiiiiiiii ittt ettt et ettt ettt 125.5
Termo de compromisso para bolsista Prouni (renovagao de DOISA) ............ccocuiiiiioeeeee e 054.55
Termo de concessdo de beneficio de DoISa de ESTUAOS ... i i oo e e 054.53
Termo de consentimento ao acesso e copia a0Ss ProNtUANIOS MEUICOS. ..............iei oottt ee e e 126.8
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Termo de consentimento ao acesso aos prontuarios odontologicos

.............................................................................................................................. 126.7
Termo de constituicdo CPSA (ComissA0 interna PROUNIY ..o e e b et r e m e e e e e e aea e e s e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e s sane s 054.51
Termo de deposito de bens adquiridOS COM FECUISO EXIEITIO ... ... .ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e bbb e e e et e e e e tseeeaetraereaneeeesesnsnaes 042.3
=11 1 a o Je (SN [oF=Toz= Lo TN OO PP OR PRSP SURTRR 042.6
Termo de doacdo de material DIDHOGIAICO. ........ .. et e e et e e e e e e e e e o e e e e e e e e e e e e ee e i s e n s s st e te s e e e e s eeseseeebeeeeeneeeaeeaesansnnes 060.6
Termo de emMPréstimo e MALEIIAL. ... ... ... oo ettt e ettt e e oo oottt oo bt e et e e ettt e s ek e e eam et e e s iR r e e e eae e e e e e e e e e e e st b et 0441
Termo de encerramento e DOISA A8 ESTUAOS. ... ... ettt ettt e ettt e ettt e e e e e e e a e e e 054.60
Termo de 1esciSA0 de CONrato e rabalNO . ... .o e ettt e e ettt e e e e e e e e st s a e e ea e e e e e e et r et e e e et e a e e n e s anas 021.11, 052.4
Termo de rescisdo de termo de COmMPromiSS0O A8 ©STAGIO ......oiiiiiiiiii ittt e a e e e e et e e e s e s e e e aan e beee et e asaaaae e e e e e e aeeeeeeereeeeeaeeeee e e e e i 127 .4
Termo de re@SPONSADIIAAUE ... ..o ettt e E e e e e e ae ettt e e e e e e e e e e e e e eeeeeaeanaeete e e e ranees 044 .1
Termo de suspensdo de DOIsa PROUNI L. ettt e o e oo oo ib b e b et e e e e eeeetbbee e e e e e e e e eeeseneeeeeeaaaeesaesaasnes 054.58
Termo de transferéncia de DolsSa EMItida € FECEIDIAA ... .. oo i e ettt e e e e ettt e e ettt e e ettt s et e es s e e e e e e e ceana s e e e b rann e aas 054.56
e TE Y Tl e Lo o= = o Lo T PO PP PP 052.4
Trabalhos de @ValIAGA0 TINAL...... .o i it et ettt e et e e e e e ottt e e e te e e aaa bbbt e et e e e e st n e e e sa e e e e e oo mbe s e e iRb e e s sa e e e e e e eRa L et e e e e e e e eabhes e e e b te s s e e e nreeanns 123.2
-V-
AVZ=1 1018 [ Lo T OO OO PP PUPPR 045

PRESIDENTE DO CSA
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