DIARIO# OFICIAL

Salvador, Bahia — Quarta-feira-
20 de julho de 2016
Ano - C - N221.977

PORTARIA 1.973

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB), no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, e tendo em vista o que consta do Decreto
Simples, publicado no DOE, de 22/11/2013, o Decreto n® 10.208, de 29 de
dezembro de 2006, alterado pelo Decreto n°® 12.908, de 20 de maio de 2011, e
considerando a Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de 18 de fevereiro de
2014,

RESOLVE:

Art. 1°. Tornar publico a Tabela de Temporalidade de Documentos - Atividades
Meio e Fim da UNEB (disponivel em http://www.uneb.br/siarc/tabela-de-
temporalidade/), aprovada pelo Parecer Técnico do Arquivo Publico do Estado
da Bahia / Fundagdo Pedro Calmon (APB/FPC/SECULT) n° 001/2016 e
elaborada pela Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD),
constituida através da Portaria UNEB n°® 297, de 01 de fevereiro de 2016.

Art. 2°. Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacéo, revogando-se as
disposi¢Bes em contrario

GABINETE DA REITORIA, 19 de julho de 2016
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APRESENTAGAO

O Plano de Classificagdo de Documentos — PCD, juntamente com a Tabela de Temporalidade de Documentos —TTD e o Cddigo
de Classificagdo de Documentos sao instrumentos dindmicos e essenciais a organizagao arquivistica, que refletem as fungdes
hierarquicas e atividades de uma instituicdo. Possibilitam o controle e recuperacéo eficazes das informagdes, além de orientar
quanto as praticas relacionadas a Gestao Documental. A classificagdo € um procedimento primordial na organizagédo de um acervo
documental, pois o seu planejamento norteara as demais atividades. O PCD da Universidade do Estado da Bahia foi elaborado
com a orientagao técnica do Arquivo Publico do Estado da Bahia — APEB.



PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Compreendem as diretrizes e regulamentagéo interna, o funcionamento, a criagdo e as ag¢des de planejamento e controle que
possibilitam o andamento das rotinas administrativas da Universidade, definindo as regras juridico-administrativas da organizacao
e as estratégias que asseguram a defesa dos direitos de usuarios do servigo publico.

01.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Refere-se a elaboragéo de instrumentos orientadores, que servirdo para garantir a ordem e o funcionamento adequados das
atividades administrativas da instituigéo.

01.02 ADMINISTRAGAO CENTRAL

Refere-se ao a elaboragédo das agdes institucionais, abrangendo o acompanhamento sistematico e o controle da execugéo,
bem como meios utilizados para garantir a qualidade das a¢des desenvolvidas por meio de avaliagdes.

01.03 ORDEM JURIDICA

Refere-se ao cumprimento das determinagdes de carater de direito administrativo abrangendo as atividades de elaboracao de
atos administrativos, direcionados a formalizagdo de acordos e 0 acompanhamento de agdes judiciais.



02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Compreende o conjunto de procedimentos destinados a difundir informagdes sobre as politicas e sobre o funcionamento da
Universidade, de modo a torna-las claras e compreensiveis para diferentes publicos, internos e externos.

02.01 ASSESSORIA DE IMPRENSA

Refere-se ao acompanhamento das relagdes entre a Universidade e a imprensa escrita, falada e televisiva, por meio da
redacao, selecdo e distribuicdo de press releases e de noticias, organizagdo e cobertura dos eventos ou solenidades
oficiais, além da edicao de publicag¢des oficiais.

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Compreende a coordenagao das agdes de recrutamento, selecdo, desenvolvimento e capacitagdo de pessoal. Integra, ainda, a
avaliagao e o acompanhamento da vida funcional dos docentes e demais servidores.

03.01 PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Esta subfuncéo refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos, realizacido de estudos e pesquisas relativos aos
padrbes de lotagdo, de adequagao dos quadros de pessoal, de planos de salarios e programas de regimes de trabalho e da
classificagao e cadastro de cargos e fungdes.

03.02 RECRUTAMENTO E SELEGAO

Refere-se a coordenacao dos processos seletivos, concursos publicos, capacitacao e qualificagdo dos servidores publicos ou
dos candidatos a cargos e fung¢des nos diferentes 6rgaos.

03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL



Refere-se a elaboragdo de atos administrativos relativos a vida funcional, que englobam: as atividades relativas a avaliacéo
de desempenho; a elaboragdo de expedientes para concessdo de vantagens e beneficios e aos procedimentos para
apuracao e aplicacado de punigao disciplinar.

03.04 CONTROLE DE FREQUENCIA

Refere-se ao registro da frequéncia, necessario a apuragdo do tempo de servigo para aposentadoria, para a expedi¢ao de
certiddes, instrumento legal para comprovagao de direitos.

03.05 PAGAMENTO DE PESSOAL

Refere-se a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento da folha de pagamento e ao controle efetivo do
pagamento.

03.06 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

Refere-se as atividades relativas a avaliagdo da saude do funcionario ou servidor, ao registro de ocorréncias médicas, a
medicina do trabalho e a preveng¢ao de acidentes do trabalho.

04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Compreende a administragdo de bens moéveis e imoveis da Universidade, compreendendo sua aquisigao, controle, uso, alienagao
e inutilizagdo, assim como a contratacdo e administracdo de servigos, nas mais diversas modalidades, previstas em legislagéo
especifica.

04.01 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS

Refere-se a administragao de aquisicdo de material de consumo ou permanente por meio de licitagdo. Além da execugéo e
do acompanhamento de obras.

04.02 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS



Refere-se as a¢des de compra, registro, defesa, acompanhamento da utilizagdo e arrolamento das baixas para inutilizagao
ou alienacao de bens patrimoniais da Universidade em suas diferentes modalidades (doagado, sessao, transferéncia e
permuta).

04.03 CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Esta subfuncao refere-se as a¢des de aquisi¢ao, recebimento, distribuigcdo e controle de estoque de material de consumo da
Universidade, incluindo previsdo de consumo.

04.04 CONTROLE DE TRANSPORTES

Refere-se as acoes relativas a fixagao da frota de veiculos oficiais.

04.05 CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

Refere-se as acbes de aquisicdo de bens imdveis, nas mais diversas modalidades (compra, permuta, doagao, dagao em
pagamento, desapropriagao, adjudicacdo em execugao de sentenga, reintegracao de posse, transferéncia, usucapiéao), bem
como do cadastramento, conservagao, alienagao, locagcdo e administragao dos proprios pela Universidade.

05 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANGAS

Compreende ao cumprimento das diretrizes da politica orcamentaria e financeira do érgéo, por meio do planejamento orgamentario
e da execugao orgcamentaria e financeira no que se refere ao controle da execucao, distribuicdo de recursos e alteragoes
orcamentarias, até o pagamento de despesas e a prestagdo de contas.

05.01 PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO

Refere-se a fixacdo das diretrizes e formulagcdo de propostas orcamentarias por meio da elaboragcdo, consolidacédo e
formalizagao de projetos de lei.



05.02 EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Refere-se as atividades de distribuicdo, acompanhamento, reserva de recursos, adiantamento de despesas, prestacao de
contas, pagamento de despesas, operagdoes de crédito e pagamento da divida publica, abrangendo todo o controle da
contabilidade.

06 GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

Compreende as politicas do 6rgdo e aos procedimentos relativos a comunicagdo externa e interna, a gestdo dos acervos
bibliograficos e arquivisticos, bem como o uso das novas tecnologias.

06.01 COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

Refere-se as atividades de controle de correspondéncia, a distribuicdo e o acompanhamento do tramite das comunicagdes
externas e internas.

06.02 GESTAO DE DOCUMENTACAO

Compreende as politicas bibliotecondmicas e arquivisticas do érgao e aos procedimentos ao controle de acervos.

06.03 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Refere-se ao controle da implantacdo, funcionamento e manutencdo dos sistemas informatizados e dos equipamentos
eletrénicos, bem como as atividades de desenvolvimento de programas de computador e de vistoria e protecao a integridade
dos documentos eletrénicos.

07 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Esta funcdo compreende os servicos de recepgao e controle de portaria, manutencao e vigilancia dos edificios e equipamentos,
assim como os servigos de limpeza, de copa, de reprografia, de gréafica, de telefonia e de telecomunicagoes.
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07.01 APOIO A ADMINISTRAGAO

Classificam-se os documentos relacionados com a instalacdo, manutencao, operacdo e uso dos recursos e servicos postais e de
telecomunicacoes.

08 GESTAO DE ENSINO SUPERIOR

Refere-se ao planejamento e a execugao dos cursos de graduacéo e pds graduagéo (stricto e lato sensu), bem como a avaliagado
do desempenho do ensino. Relaciona-se, também ao apoio e o acompanhamento da vida académica dos discentes de ensino
superior dos cursos de graduacgao e pés-graduacgao (stricto e lato sensu).

08.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Refere-se a elaboragao de instrumentos orientadores que garantam o funcionamento adequado e organizado das atividades
voltadas ao ensino superior. Relaciona-se também, com a criagdo e o acompanhamento de projetos direcionados a melhoria
do ensino superior.

08.02 ELABORAR, APRECIAR E EXECUTAR CURSOS DE GRADUAGAO E POS GRADUAGAO (stricto e lato sensu)

Refere-se ao planejamento, execugdo e acompanhamento dos cursos de graduacgao e pos-graduagao (stricto e lato senso),
incluindo todas as suas etapas, desde a criagao até o encerramento.

08.03 VIDA ACADEMICA DOS DISCENTES DE CURSO DE GRADUAGAO E POS GRADUAGAO (stricto e lato senso)

Refere-se a realizagéo de atividade que contemplam todos os estagios da vida académica dos discentes dos cursos de
graduacéo e pos graduacgao (stricto e lato senso), desde o processo seletivo para o ingresso a conclusao do curso.

08.04 AVALIAGAO INSTITUCIONAL DO ENSINO DE GRADUAGAO E POS GRADUAGAO (LATO SENSO)

11



Refere-se a identificar a qualidade do ensino superior através do levantamento dos indicadores de resultado, tais como o
acompanhamento de desempenho dos estudantes de graduagéo e pds graduagao.

08.05 APOIO A PROGRAMAS REFERENTES AOS CURSOS DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGADO (stricto sensu)

Refere-se a Programas de cadastro e acompanhamento da vida curricular dos alunos de graduagdo e aos programas de
beneficios e auxilios direcionados a qualificagdo, ajuda de custo e capacitagédo afim de aperfeicoar a qualidade do ensino.

09 PESQUISA

Refere-se a promogao de programas e projetos com objetivo de favorecer o desenvolvimento da pesquisa técnico cientifica na
Universidade.

09.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Refere-se a regulamentacgao interna que viabiliza e normatiza as a¢gdes de planejamento e controle direcionadas a pesquisa.
09.02 ELABORAGCAO DE PROJETOS

Refere-se ao acompanhamento, a execugao e elaboragao de projetos.

09.03 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIAGAO CIENTIFICA

Refere-se a realizagao de estudos, selegao, acompanhamento e avaliacdo de bolsistas de iniciagao cientifica.

09.04 AVALIAGAO INSTITUCIONAL DE PESQUISA

Refere-se a elaboragéo de regulamentos afim de identificar o resultado da produgao cientifica/pesquisa

10 EXTENSAO
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Refere-se ao planejamento, acompanhamento e execugao de programas, projetos, cursos e atividades interdisciplinares, que
buscam unir o0 ensino e a pesquisa, ampliando a integragao entre a Universidade e a sociedade.

10.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Refere-se a elaboragéo de instrumentos orientadores, que servirdo para garantir a ordem e o funcionamento adequados das
atividades de extensao.

10.02 ELABORAGAO E EXECUGAO DE PROJETOS DE EXTENSAO
Refere-se a elaboragado, o acompanhamento e a execugao dos projetos de extensao.
10.03 ELABORAGAO E EXECUGAO DO PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSA E ESTAGIO DE EXTENSAO

Refere-se com a promogéo e execugao do processo seletivo de bolsistas e estagiarios, e 0 acompanhamento destes. Além
de relacionar-se com o planejamento, a execugédo e o acompanhamento do programa.

10.04 AVALIAGAO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO

Refere-se a elaboracao de instrumentos orientadores do processo de avaliacao institucional e com o acompanhamento do
desempenho

10.05 CRIAGAO E ORGANIZAGAO DE CURSOS DE EXTENSAO

Refere-se a elaboracao de cursos envolvendo o estabelecimento de seus conteudos didaticos, sua estrutura curricular, suas
reformulacbes e adaptacdes. Bem como a elaboracédo de instrumentos orientadores, que servirdo de base para a criagao,
organizacao e desenvolvimento de cursos.

11 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

13



Refere-se a politica direcionada a evitar a evasao estudantil, promover apoio a eventos socio culturais e fornecer amparo a saude
fisico-mental.

11.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Refere-se a regulamentacgao interna que viabiliza e normatiza as ag¢des de planejamento e controle direcionadas a assisténcia
estudantil.

11.02 PROGRAMAS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

Refere-se ao gerenciamento de auxilios e beneficios realizados por meio de Programa que promovem que viabilizam o apoio
socio econdmico.
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APRESENTAGAO

O Arquivo Central da Universidade do Estado da Bahia — UNEB, cumprindo a Instrugdo Conjunta SAEB/ SECULT
N° 01 DE 18 de Margo de 2010, que orienta os 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Estadual quanto a gestdo de
documentos arquivisticos, em consonancia com a Lei 8.159/1991, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados, vem, desde 2005, elaborando instrumentos para a Implantacdo da Politica de Gestdo Documental, visando tratar a

massa acumulada dentro de critérios seguros, possibilitando o resgate a historia da Universidade.

Para isso criamos a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD; O Plano de Classificagdo de
Documentos — PCD, Cadigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD; além de outros

instrumentos de controle como as Listas de Eliminacao e de Transferéncia.

Sabemos que as situacdes dos arquivos publicos das Universidades demonstram os mesmos problemas como:
Falta de espaco fisico, a visdo individual e setorizada na organizacdo dos documentos e acumulos da massa documental sem

nenhum critério, esta, sempre de acordo com as fungdes e atividades exercidas por cada setor durante a sua existéncia.

Para a elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD considera o instrumento de destinacéo,
aprovado pela autoridade competente, que define prazos de guarda e destinacdo dos documentos de valor corrente e ou
intermediario, produzidos e recebidos no ambito de toda Universidade. Além disso, estabelece a destinagdo de documentos, que
pode ser por descarte e guarda permanente dos documentos de valor permanente/histérico. A referida tabela, se utilizada

racionalmente, podera propiciar um maior controle dos acervos documentais, uma maior rapidez na recuperacao das informacgdes,



além de maximizar o fluxo documental, bem como, oferecer suporte as decisdes legais e administrativas nos setores,

Departamentos e Campi de toda a Universidade.



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

ESTRUTURA E DESCRIGAO:

Prazo De Guarda

CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO Destinagao Final Legislagido / Observagéao

Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

CODIGO - utilizado para classificar os documentos sob o mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagdo e facilitar as tarefas

arquivisticas relacionadas a avaliagao, selecao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.
TIPO DE DOCUMENTO - sequéncia de um mesmo tipo documental (Espécies Documentais).

PRAZO DE GUARDA - refere-se ao tempo necessario para o arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediario, visando

atender as necessidades da administragao que os produziu.

DESTINAGAO FINAL - neste campo registra-se a destinagéo estabelecida, que pode ser o recolhimento para o Arquivo Central (documento de

valor secundario) ou Eliminagao.
LEGISLAGAO — neste campo registramos base legal e as leis existentes no municipio, estado e unio.

OBSERVAGAO - espaco destinado a informagdes complementares e justificativas necessarias @ adequada utilizacdo da Tabela. Incluem-se

ainda aspectos importantes ao processo de avaliagéo.
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Estatuto UNEB - Aprovado pela Resolugago CONSU
N R | tacs n°863/2011, homologada pelo Decreto n° 13.664, de 07-
Dprrtn_as, ggu arg.en a%:oesl,z tud Guard 02-2012. Regimento Geral UNEB - Aprovado pela
01.01.01.01 Iretrizes, Frocedimentos, Estudos Vigéncia 05 anos uarda Resolucdo CONSU n°864/2011, homologada pelo Decreto
e/ou Decisoes de Carater Geral, Permanente o
~ ; n°13. 664, de 07-02-2012.
Mocao, Guia, Manual. o -
A vigéncia esgota-se quando houver revisbes dos
referidos documentos.
Atividade - 01.01.02 | Regularizagdo administrativa
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
01.01.02.01 Dossié de Reconhecimento. Vigéncia Guarda | Conservar, documento importante para a memoria da
Permanente |instituicdo.
Dossié de implantagao: Ata, Ato,
Alteragédo dos Regimentos,
Competéncias, Estatutos, Estruturas,
01.01.02.02 Portarias, Re_solug:oes,~SoI|C|tagao de Vigéncia 05 anos Guarda Ficara no Arquwo Co[rente até a finalizacdo de todo o
verbas para implantacédo de novas Permanente | processo de implantacgéo.
UES, Logotipo, Organograma,
Proposicoes, Histérico, Concepgédo da
Universidade.




Dossié Eleicao para Reitor / Vice-

01.01.02.03 Reitor, Diretor / Vice-Diretor, 02 anos _ Guarda _Cor}sgr\{ar, documento importante para a memoria da
. Permanente |instituigéo.
Coordenador / Vice Coordenador.
Atividade - 01.01.03 | Ouvidoria
, ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
Normas, Regulamentagdes,
Diretrizes, Procedimentos, Estudos ou C oA Guarda
01.01.03.01 Decisdes de Carater Geral referente a Vigéncia 05 anos Permanente —
agdes de Ouvidoria.
Manifestacdes referentes a:
01.01.03.02 Reclamagao, Denuncia, Solicitagdo, 02 anos 10 anos Eliminar o
Informagéo, Sugestao,
Agradecimento.
01.01.03.03 Relatério Anual de Manifestagdes. 02 anos 10 anos Guarda -
Permanente
Subfungao - 01.02 ADMINISTRAGAO CENTRAL
Atividade - 01.02.01 |Planejamento de A¢des
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
01.02.01.01 PrOJ(_atos, Estudps e Normas, Vigéncia 05 anos Guarda Cor1_sgr\/~ar documento importante para a memoéria da
Registros dos Orgdos Competentes. Permanente | Instituicdo.
01.02.01.02 Planos, Propostas, Programas. 02 anos 05 anos Guarda Cor!se_rv~ar documento importante para a memoria da
Permanente | Instituicdo.
Atividade - 01.02.02 | Execug¢do, acompanhamento e avaliacdo de atividade
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Relatorios Técnicos, Consultoria, Guarda Sa0 passiveis de eliminagdo os relatérios cujas
01.02.02.01 Gestéao, Auditoria, Atividades, 02 anos - ; pas va I
: . Permanente. |informagdes encontram-se recapituladas em outros.
Viagens, Visitas.
01.02.02.02 Ata, Parecer, Analise do Parecer, 02 anos _ Guarda _
Deliberagdes. Permanente




Subfun¢ao - 01.03

ORDEM JURIDICA

Atividade - 01.03.01

Elaboracao de Atos Normativos

4 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
01.03.01.01 Leis, Decretos, Normas, Vigéncia 05 anos Guarda L
Regulamentagoes, Diretrizes. Permanente
01.03.01.02 Pronunciamento. Vigéncia 05 anos Guarda _
Permanente
01.03.01.03 Parecer. 01 ano 05 anos Guarda _
Permanente
01.03.01.04 Notificag&o. Vigéncia 05 anos Guarda L
Permanente
01.03.01.05 Ato, Portaria, Regimento, AIteragaZno Vigéncia 05 anos Guarda Ficara no Arquivo .Corrente ~(Setor) até a finalizagdo de
do Regimento, Estatuto, Resolugdes. Permanente |todo o processo de implantagao.
Atividade - 01.03.02 | Formalizagao de acordos bilaterais
; ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVAGCAO
Conveénios: Acordos, Ajustes, L Guarda Conservar, documento importante para a memoéria da
01.03.02.01 Protocolo de Intengbes e Termo de Vigéncia 20 anos o
C = Permanente | Instituicdo.
ooperagao.
Contratos: Termo Aditivo, Termo de C oA Guarda Conservar, documento importante para a memoéria da
01.03.02.02 ) - Vigéncia 20 anos N
Parceria e Termo de Apostilamento. Permanente | Instituicao.
Atividade - 01.03.03 | Acompanhamento e instrugao de acoes judiciais
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
01.03.03.01 Processo judicial Trabalhista. Vigéncia 05 anos Guarda o
Permanente
01.03.03.02 Processo judicial Civel. Vigéncia 05 anos Guarda




Permanente

01.03.03.03 Relatério Contencioso. Vigéncia 02 anos Guarda -
Permanente
01.03.03.04 Despachos de Encaminhamento. Vigéncia 05 anos Guarda _
Permanente
01.03.03.05 Relatorio de Produtividade Vigéncia o Eliminar o
(Gratificagbes).
FUNGAO - 02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
Subfungao - 02.01 ASSESSORIA DE IMPRENSA
Atividade - 02.01.01 |Realizagao e Participagao de eventos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
02.01.01.01 Dossié Evento: Promovido. 02 anos 02 anos Guarda _
Permanente
02.01.01.02 Dossié Evento: Participativo 02 anos 02 anos Guarda | Os eventos participativos sem intervencdo direta devem
Permanente | ser eliminados no Arquivo Corrente (Setor).
Atividade - 02.01.02 | Divulgacao de agoes
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
02.01.02.01 Clipping (Noticiarios e Reportagens). 02 anos _ Eliminar (,)S Ndocymentos cujas informagdes reflitam a polltica do
orgéo sao de guarda permanente.
02.01.02.02 Convites. 02 anos Eliminar (0] prazo d~e guarda dos convites recebidos esgota-se com
— a realizagao do evento.
Anudncios, Cartazes, Folhetos, . Os documentos cujas informagdes reflitam a politica da
02.01.02.03 Folders, Informativos, Boletins. 02 anos — Eliminar Instituicdo sdo de guarda permanente.
Até a
02.01.02.04 Publicagao no Diario Oficial. aprovacao 05 anos Eliminar -
das contas

Atividade - 02.01.03

Producao editorial (inclusive edi¢ao).




< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
. ~ C ; ~ Até a ~ ~
02.01.03.01 Edltora(;ao,~ Dls_trlbwgao, D|v~ulga<;ao, aprovacao 05 anos Eliminar Dgcymentos que néo envolvgm pagamentos serdo
Programagéo Visual, Promogao. eliminados apds 05 anos no Arquivo Corrente.
das contas
FUNGAO - 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfun¢ao - 03.01

PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Atividade - 03.01.01

Elaboragao de Normas e Procedimentos

< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Legislagao, Procedimentos,
03.01.01.01 Regulamentagdes, Dlretrlz_es: Vigéncia 05 anos Guarda Cor!se.rv~ar, documento importante para a memoria da
Estatutos, Estudos ou Decisdes de Permanente | Institui¢éo.

carater Geral.

Atividade - 03.01.02

Obrigagodes trabalhistas ou estatutarias, relagées com ministérios e secretarias federais.

A ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVACAO
Os documentos cujas informagbes possam originar
03.01.02.01 Relagdo com Conselhos 05 anos Eliminar contenciosos  administrativos ou judiciais  ser&o

Profissionais.

classificados nos assuntos correspondentes ao seu
conteudo.

Atividade - 03.01.03

Sindicatos, acordos, dissidios, movi

mentos reivindicatdrio, greve e paralisagoes.

ARQUIVO

ARQUIVO

DESTINAGAO

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
03.01.03.01 Acgdes Judiciais (Dissidio Coletivo). 05 anos 05 anos Eliminar _
Atividade - 03.01.04 | Classificagao e cadastramento de cargos e funcoes
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
03.01.04.01 Quadro de Previs&o de Pessoal. 05 anos 05 anos Guarda 1) i Ordinaria Estadual n°. 8.889, de 01.12.2003.

Permanente




Subfuncao - 03.02

RECRUTAMENTO E SELEGAO

Atividade - 03.02.01

Selegao e desenvolvimento de recursos humanos (técnico administrativo)

- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
03.02.01.01 Dpsge de concurso publico para 05 anos 05 anos Guarda -
técnico administrativo. Permanente
03.02.01.02 Candidatos a Cargo & Emprego 03 anos Eliminar
Publico: Curriculo, Ficha de Inscrigao. — —
03.02.01.03 Provas e Gabaritos (testes 05 anos 10 anos Guarda o
psicotécnicos, exames médicos). Permanente
Boletim, Escore de Notas, Estatistica
Geral, Lista de Candidatos: Guarda
03.02.01.04 Habilitados e Inabilitados, Livro de 05 anos 05 anos Permanente —
Posse.
Atas, Atos, Editais, Portarias, Guarda
03.02.01.05 Relatdérios, Resolugdes, Resultados e 05 anos 05 anos _
Permanente
Recursos.
Atividade - 03.02.02 | Selecio e desenvolvimento de recursos humanos (docente)
5 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
dDOSSi? deBconcuI;so qu”go para A validade dos atos e negdcios juridicos celebrados antes
Bocen © (Eanca_ xarLr!ma dora, de 11.01.2003, data da entrada em vigor do novo cdédigo
arema, Entrevista, Lista de . . Civil obedece ao disposto no Cédigo Civil de 1916.
03.02.02.01 Presenca, Plano de Aula, Parecer 05 anos Eliminar *Para Candidatos Sob Judice. f Dossié d didat
sobre Titulos, Quadro de Vagas, ara L.andidatos sob Judice, aier to,ss'e f.o ci_an |~aode
Requerimento de Inscrigio, Relagao permanecer no arquivo corrente até a finalizagdo do
de Candidatos Inscritos) Processo.
Constituicao Federal, art. 37, 11l
03.02.02.02 Provas: Didatica e Escrita. 05 anos * Eliminar *E opcional a selegdo por amostragem das provas dos
candidatos.
03.02.02.03 Atas, Atos, Editais, Portarias, 05 anos 05 anos Guarda




Relatérios, Resolugdes, Resultados e Permanente
Recursos.
03.02.02.04 Documentos Pessoais dos 05 anos . Eliminar
Candidatos. S
03.02.02.05 Certidao de Notas. 01 ano * Eliminar _
03.02.02.06 Recrutamento e Selecgéo. Vigéncia 05 anos Eliminar Processo.
Subfuncgao - 03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL
Atividade - 03.03.01 |Elaboragao e registro de atos relativos a vida funcional
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
Constituicao Federal, at. 7°, inciso XXIX.
Os dossiés dos funcionarios s6 poderao ser transferidos
Dossié de Funcionario: Estatutario e apos exoneragao. A vigéncia esgota-se com o rompimento
03.03.01.01 Concursado ' Vigéncia 95 anos Eliminar ou aposentadoria do funcionario com o Estado.

' Os documentos que serdo transferidos para o arquivo
central estardo sujeitos a analise por parte do setor
responsavel.

Decreto Estadual n°. 11.571/09.
03.03.01.02 Dossié de Funcionario: REDA e Vigéncia 30 anos Eliminar Os'dossiés dos fun~cionérios _Sé pc_)deréo ser transferidos
Cargo. ap6és a exoneragdo. A vigéncia esgota-se com o
rompimento do vinculo com o Estado.
Decreto Federal n°. 87497/82, art 6°. Lei Federal 11.788
de 25.09.2008.
03.03.01.03 Dossié Estagiario. Vigéncia 05 anos Eliminar Os dossiés dos estagiarios s6 poderdo ser transferidos
apos o término do estagio.
A vigéncia esgota-se com término do estagio.
Atividade - 03.03.02 | Movimentagao de pessoal
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
Admisséao, Aproveitamento
’ ’ P .
03.03.02.01 Contratacao, Nomeacéao, Vigéncia 95 anos Eliminar rocesso

Readmissao, Readaptagao.

As informagdes integram o Dossié do Funcionario.




Demisséo, Dispensa, Exoneracao, Coa - Processo.
03.03.02.02 Rescisdo Contratual, Falecimento. Vigéncia 95 anos Eliminar As informagdes Integram o Dossié do Funcionario.
03.03.02.03 Lotagao, Remogao, Transferéncia, 04 anos 05 anos Eliminar | 10ce8S0: . .
Permuta. As informagdes Integram o Dossié do Funcionario.
03.03.02.04 De&_gnggaoi D|spon|p|I|Qa~de, Vigéncia 95 anos Eliminar As llnfc')r_magoes integram o Processo/Dossié do
Redistribuicdo, Substituicao. Funcionario.
P .
03.03.02.05 Requisi¢ao de Pessoal. Vigéncia 95 anos Eliminar ro.cesso . x C
As informagdes integram o Dossié do Funcionario.
Atividade - 03.03.03 | Concessao de direitos, vantagens e beneficios
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
03.03.03.01 Processo Salario Familia. 02 anos 35 anos Eliminar Processo.
03.03.03.02 Gratificagao por produtividade. Vigéncia 95 anos Eliminar
03.03.03.03 Adicional de insalubridade. 05 anos 95 anos Eliminar Pro.cesso. . . L
As informagdes integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.04 Adicional de Periculosidade. 05 anos 95 anos Eliminar Pro.cesso. . o C
As informacgdes integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.05 Penséao Alimenticia (desconto) 05 anos 95 anos Eliminar Processo
Decreto — Lei n° 5.452/43 (CLT), art. 135, 2° Decreto
. - - Estadual n° 3.634, de 01.11.1994.
03.03.03.06 Aviso de férias. 05 anos — Eliminar 1) of Ordinaria Estadual n® 6.677 de 23.09.1994. (Estatuto
do Servidor).
03.03.03.07 Programacéao de Férias. 05 anos - Eliminar _
P .
03.03.03.08 Licenca Acidente em Servigo. Vigéncia 95 anos Eliminar ro.cesso . A L
As informagdes integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.09 Licengca Acompanhamento Familiar. Vigéncia 35 anos Eliminar _
Licenca Adotante, Gestante, A . Processo.
03.03.03.10 Paternidade. Vigéncia 95 anos Eliminar As informagbes integram o Dossié do Funcionario.




Licenca Gala (Casamento) / Nojo

03.03.03.11 (Falecimento de Familiar). Vigéncia 35 anos Eliminar _
P .
03.03.03.12 Licenga para Tratamento de Saude. Vigéncia 95 anos Eliminar ro.cesso . n CL
As informagbes integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.13 Licenca Prémio. Vigéncia 95 anos Eliminar | 0c8S%- . L
As informagdes integram o Dossié do Funcionario.
Auxilios Previdenciarios (Acidente, Até
03.03.03.14 Funeral, Doenca, Natalidade e aprovagao 05 anos Eliminar _
Recluséo). das contas
03.03.03.15 Afastamento de Servidor. Vigéncia 95 anos Eliminar Pro.cesso. . n CL
As informagbes integram o Dossié do Funcionario.
Atividade - 03.03.04 | Contencioso disciplinar
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
03.03.04.01 Processo Administrativo. Vigéncia 95 anos Eliminar _
Atividade - 03.03.05 | Recolhimentos e encargos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Decreto — Lei Federal n® 2.052/83, Art. 3°.
= o la o o
03.03.05.01 Programa de Ifor_magao do Patrimbnio 05 anos 05 anos Eliminar Decreto — Lei Federal n°2. 052/83, Art. 10°. -
do Servidor Publico (PASEP). Para documentos que envolvam pagamentos, utilizar
prazo para documentos financeiros.
Decreto — Lei Federal n® 2.052/83, Art. 3°.
_ H o o
03.03.05.02 Programa de Integragéo Social (PIS). 05 anos 05 anos Eliminar Decreto — Lei Federal n°2. 052/83, Art. 10°. .
Para documentos que envolvam pagamentos, utilizar
prazo para documentos financeiros.
Fundo de Garantia por Tempo de - Enunciado n°® 95 do TST.
03.03.05.03 Servico (FGTS). 05 anos 35 anos Eliminar Enunciado n° 206 do TST.
03.03.05.04 Contribui¢cao Sindical do Empregador. 05 anos _ Eliminar Lei Federal n°® 5.172/66, Art. 174 CTN.
03.03.05.05 Contribuigao para o Plano de 05 anos 95 nos Eliminar Lei federal n® 8.212/91, Art. 45.




Seguridade Social (INSS) (Inclusive
anteriores).

Lei Federal n® 8.212/91, Art. 46.

Decreto — Lei Federal n° 85.452/43 (CLT), art. 360/

03.03.05.06 ggfggo(é‘;fg)' de Informagoes 01 ano 10 anos puarda | pecreto Federal n° 76.900/75.
' Decreto — Lei Federal n° 2.052/83, art. 10°.
03.03.05.07 Imposto de Renda. 05 anos 05 anos Eliminar _
Subfuncgao - 03.04 CONTROLE DE FREQUENCIA
Atividade - 03.04.01 |Registro de frequéncia
4 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVAGCAO
- Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX.
03.04.01.01 Folhas de Ponto. 01 ano 14 anos Eliminar Decreto — Lei Federal ne 5.452/43 (CLT), art. 74, § 2°.
03.04.01.02 | Comunicacdo de Ocorréncias 02 anos 08 anos Eliminar
Funcionais — COF. -
Atividade - 03.04.02 | Registro de atos de aposentadoria
A ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVACAO
Até a
03.04.02.01 Cem_dao e Averbacao de Tempo de Homologacgéao 95 anos Eliminar Pro.cesso. o - o
Servigo. da As informagdes integram o Dossié do Funcionario.
aposentadoria
03.04.02.02 Processo de aposentadoria. Vigéncia 95 anos Eliminar Lei Ordinaria Est. 7.249/07.01.98.
03.04.02.03 Pensao: Provisoria, Temporaria, Vigéncia 95 anos Eliminar | .10%8Sse- . .
Vitalicia. As informagdes integram o Dossié do Funcionario.
Subfungao - 03.05 PAGAMENTO DE PESSOAL
Atividade - 03.05.01 |Elaboragao de expediente para pagamento
CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO | LEGISLAGAO/ OBSERVAGAO




CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL
03.05.01.01 Alteragéo da Folha de Pagamento. 02 anos 35 anos Eliminar -
03.05.01.02 Quadro Resumo de Pagamento. 02 anos 35 anos Eliminar _
03.05.01.03 Relatério da Folha de Pagamento. 02 anos 35 anos Eliminar _
03.05.01.04 Resumo da Folha de Pagamento. 02 anos 35 anos Eliminar -
03.05.01.05 Contracheque. 02 anos 35 anos Eliminar Para documentos que ) envol_vam pagamentos, - utilizar
prazo para documentos financeiros.
Subfungao - 03.06 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
Atividade - 03.06.01 | Assisténcia a saude
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
e A . oA - Decreto Lei Federal n°. 5452/43, CLT, Titulo Il, Capitulo V
03.06.01.01 Prontuario Médico do Servidor. Vigéncia 20 anos Eliminar Portaria MT 3.214/78, NR 7.7. 4.5 e 7.4.5.1.
03.06.01.02 Prontuario Médico do Aluno. Vigéncia Devolucgéo ao aluno.
FUNGAO - 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Subfungao - 04.01 CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS
Atividade - 04.01.01 |Licitagdo e administracédo de contratos
5 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
04.01.01.01 Processo de licitacao. 02 anos 10 anos Eliminar -
Atividade - 04.01.02 | Solicitagdo e Contratagao de servigos e obras
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
Requisicdo e Contratagédo de Servigos Até a
04.01.02.01 : ~ = aprovacao 05 aos Eliminar Processo.
de instalagdo e manutengéo
das contas
04.01.02.02 Solicitagdo de Servigos nas Oficinas | ) ¢ 04 anos Eliminar | Processo.
do Orgao.
04.01.02.03 Garantia (Termo / Nota Fiscal). Vigéncia 05 anos Eliminar Segundo o Codigo Tributario Nacional — CTN, a Nota




Fiscal deve ser guardada por 05 anos apds vigéncia. A
Nota Fiscal deve ser anexada ao processo de compra.
04.01.02.04 Cadastro e Catalogo de Fornecedor. 02 anos - Eliminar -
Especificagédo, Padronizagéo,
04.01.02.05 Codificacdo, Previsdo, Catalogo, 02 anos 02 anos Eliminar L
Identificagéo, Classificagao (inclusive
amostras).
Atividade - 04.01.02 | Execuc¢ao e acompanhamento de obras
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Dossié referentes a construgao,
ampliago, recuperagéo, reforma e Lei F | n° rt
04.01.02.01 restauragéo (Projetos, Plantas, E\r}ﬁlﬁg‘;o 05 anos Pecr;r:]:;deite Le! Oeglerla " I.58t.6§6/?3;dg 23:'3 83 8318 33?'2005
Relatérios, Visita Técnica, Memorial 9 el Drdinaria Estadual n®. 9. , de U1.03.
Descritivo).
Até a Os documentos que ndo envolvem pagamentos serao
04.01.02.02 Servicos de Mao de Obra. aprovagao 05 anos Eliminar eliminados apos 01 ano. . ~ .
das contas Documentos referentes a contratagdo de servigos
terceirizados.
Até a Guarda
04.01.02.03 Inventario. aprovacao - Decreto Estadual n°. 9.461, de 20.06.2005
Permanente
das contas
Subfuncao - 04.02 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Atividade - 04.02.01 |Elaboracao de Normas e Procedimentos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
04.02.01.01 Regulamentagoes, Dlretrlz§s~, Vigéncia 05 anos Guarda Cor!se.rv~ar, documento importante para a memoria da
Estatutos, Estudos ou Decisbes de Permanente | Instituicao.
carater Geral. (Patrimonio).
Atividade - 04.02.02 | Aquisicao e controle de material permanente
CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO | LEGISLAGAO/ OBSERVAGAO




CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL
Processo.
Lei Federal n° 8.666/93, do art. 89 ao 99.
04.02.02.01 Compra. 02 anos 10 anos Eliminar Lei Ordindria Estadual n° 9.433, de 01.03.2005. Os
documentos referentes a material ndo adquirido deverao
ser eliminados apdés 01 ano.
Processo.
Lei Federal n° 8.666/93, do art. 89 aos 99.
04.02.02.02 Aluguel. 02 anos 10 anos Eliminar Lei Ordindria Estadual n° 9.433, de 01.03.2005. Os
documentos referentes a material ndo adquirido deverao
ser eliminados apdés 01 ano.
Até a Guarda
04.02.02.03 Inventario de Material Permanente. aprovagao 05 anos Decreto Estadual n® 9.461, de 20.06.2005.
Permanente
das cotas
Atividade - 04.02.03 | Movimentagao de material permanente
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
04.02.03.01 Guia de Transferéncia de Material 05 anos Eliminar
Permanente. — —
04.02.03.02 Laudo de Avaliagdo de Bens Moveis. 05 anos _ Eliminar _
04.02.0303 | lermo de Responsabilidade de 05 anos Eliminar
Material Permanente. — —
Para Termos de Transferéncia a eliminagéo sera realizada
04.02.03.04 Termo de Transferéncia Interna. 05 anos - Eliminar no Arquivo Corrente, apos a substituicdo do responsavel
pelo material.
04.02.03.05 Termo de Deposito — CNPQ. 05 anos - Eliminar _
04.02.03.06 Termo de Baixa — SAEB. 05 anos _ Eliminar _
Até a
04.02.03.07 Extravio, Roubo, Desaparecimento. conclusao do 05 anos Eliminar Processo.
caso
04.02.03.08 Guia de Baixa de Bens e 03 anos Eliminar

Recolhimento de Material ao




Deposito.

Atividade - 04.02.04

Alienagéao e baixa de material permanente

ARQUIVO

ARQUIVO

DESTINAGAO

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Até a
04.02.04.01 Venda (inclusive de leilao). aprovacao 05 anos Eliminar Processo.
das contas
04.02.04.02 Cessdo, Doagao, Comodato, 05 anos 05 anos Eliminar Processo.
Permuta.
Subfungao - 04.03 CONTROLE DE ALMOXARIFADO
Atividade - 04.03.01 |Elaboracdao de Normas e Procedimentos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
04.03.01.01 No_rmas, Procgdlmentos, Manuais e Vigéncia 05 anos Guarda _Cor}se_r\iar, documento importante para a memoria da
Guias. (Material). Permanente |instituigéo.
Atividade - 04.03.02 | Aquisi¢cao de material
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
Até a
04.03.02.01 Compra de material de consumo aprovagao 05 anos Eliminar Processo.
das contas
Atividade - 04.03.03 | Controle e Distribuicdo de material
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
04.03.03.01 Requisicdo de Material. 01 ano _ Eliminar
04.03.03.02 Guia de Transporte e Autorizagdo de | (5 ¢ Eliminar
saida de Material. — —
Até a
04.03.03.03 Inventario de Material de Consumo. aprovagao 05 anos Eliminar -
das contas

Subfuncao - 04.04

CONTROLE DE TRANSPORTE




Atividade - 04.04.01

Aquisicao e Registro de veiculos

5 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
Processo.
Até & Lei Federal n° 8.666/93, do art. 89 aos 99.
(o]
04.04.01.01 Compra. aprovacao 12 anos Eliminar Decreto Estadual n” 9.486 de 12.07.2005.
das contas Decreto Estadual n® 10.360, de 23.05.2007.
Para veiculos ndo adquiridos, eliminar no Arquivo Corrente
apoés a 01 ano.
Processo.
04.04.01.02 Cessdo, Doagéo, Alienacao. 05 anos 05 anos Eliminar Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros.
04.04.01.03 Cadastro, Emplacamento, At a 05 anos Eliminar
Licenciamento, Tombamento. Alienacéao —
Atividade - 04.04.02 | Manutencgao de veiculos
P ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
. . Até a
04.04.02.01 AbasteC|m~ento, Limpeza, aprovacao 05 anos Eliminar -
Manutengao, Reparo.
das contas
Atividade - 04.04.03 | Autuagao de veiculos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
Ate a
04.04.03.01 Acidentes, Infracbes, Multas. aprovagao 05 anos Eliminar -
das contas
Atividade - 04.04.04 |Registro de movimentagao de veiculos
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
04.04.04.01 Requisicdo para uso de veiculo| 06 meses Eliminar




(RUV).

Autorizagdo para saida e uso do

04.04.04.02 . . 02 anos Eliminar
veiculo fora do expediente. — —
04.04.04.03 Controle de Portaria. 02 anos - Eliminar _
04.04.04.04 Registro de Ocorréncia. 05 anos 05 anos Eliminar -
Subfungao - 04.05 CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO
Atividade - 04.05.01 | Aquisicao e controle de bens iméveis
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
04.05.01.01 Projetos, Plantas, Escrituras. 03 anos _ = Guarda _
ermanente
N Até a
04.05.01.02 AthJISIf;aO ou Compra de Bens aprovacao o Guarda o
Imoveis. Permanente
das contas
04.05.01.03 Cessao, Doacéo. 04 anos _ Guarda Processo.
Permanente
Até a Guarda
04.05.01.04 Locacao, Arrendamento, Comodato. aprovagao 05 anos = Processo.
ermanente
das contas
FUNGAO - 05 GESTAO ORGAMENTO E FINANGAS
Subfun¢ao - 05.01 PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO
Atividade - 05.01.01 | Normalizagdao orgamentaria
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
Regulamentacoes, Diretrizes, A Guarda . . P
05.01.01.01 Estatutos, Estudos ou Decisdes de Vigéncia 05 anos Permanente Conservar, importante para a memoaria da instituicao.
carater Geral.
05.01.01.02 Previsdo Orgamentaria. Ate a 05 anos Eliminar

aprovagao




das contas

Ate a
05.01.01.03 Proposta Orgamentaria. aprovagao 05 anos Eliminar -
das contas
05.01.01.04 Quadro de Detalhamento de 02 anos Eliminar
Despesa. — —
05.01.01.05 Credltgs AdlClona|§ (§uplementar, 05 anos 05 anos Guarda o
Especial, Extraordinario). permanente
. Ate a
05.01.01.06 Plano Operativo Anual (POA), aprovagao 05 anos Eliminar
Cronograma de Desembolso.
das contas
Subfungao - 05.02 EXECUCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
. - . . : . Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964.
Atividade - 05.02.01 | Acompanhamento da execugao or¢gamentaria e financeira Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Programacgao Financeira de Ate a
05.02.01.01 9 ¢ aprovagao 05 anos Eliminar _
Desembolso.
das contas
05.02.01.02 Acompanhamento de Despesa 05 anos 05 anos Guarda
Mensal. Permanente —
Descentralizagao de Recursos Ate a
05.02.01.03 T o aprovacgéao 05 anos Eliminar -
(Distribuicdo Orgamentaria).
das contas
Ate a
05.02.01.04 Receita. aprovagao 08 anos Eliminar _
das contas
Ate a
05.02.01.05 Despesa. aprovagao 08 anos Eliminar _

das contas




Ate a

05.02.01.06 Fundos Especiais. aprovagao 08 anos Eliminar _
das contas
Atividade - 05.02.02 | Controle de contabilidade
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Operacgdes Bancarias
05.02.02.01 (Cadastramento, Remanejamento e 01 ano 05 anos Eliminar _
Regulariza¢do de Contas).
Até a Lei Federal n® 5.172/66 (Codigo Tributario nacional). Lei
05.02.02.02 Extrato de contas. aprovagao 05 anos Eliminar Ordinaria Estadual ° 3956/81 (Codigo Tributario do Estado
das contas da Bahia).
Apropriacao de Receita, Recibo de
Deposito, Transferéncia, Repasse
05.02.02.03 Financeiro, Recebimento, - 01 ano 05 anos Eliminar -
Lancamentos, Ordem Bancaria,
Saldos, Baixa de Compensacao,
Conciliagao Bancaria.
Até a
05.02.02.04 Movimento de Caixa. aprovagao 08 anos Eliminar _
das contas
~ . Até a . -
05.02.02.05 Prestacao de Conta§ (Inclusive aprovacéo 05 anos Guarda _Cor?se_r\iar, documento importante para a memoéria da
Parecer de Aprovacgao). Permanente |instituicdo.
das contas
Até a
05.02.02.06 Balancos e Balancetes. aprovagéo 05 anos Guarda Os bala~ngos e balancetes fazem parte do processo de
Permanente | prestacdo de contas.
das contas
05.02.02.07 Livro Didrio e Livro Razso. 10 anos o Guarda Prlmgqu qla do exercicio se_gumte ou data de anulagao da
Permanente | constituicdo do crédito anteriormente efetuado.
. Até a
05.02.02.08 Imposto de Renda (Guia de aprovagao 10 anos Eliminar _

Recolhimento Pessoa Fisica).

das contas




Documento de Arrecadagao de

Até a

05.02.02.09 Receitas Federais (DARF). aprovagao 12 anos Eliminar _
das contas
Documento de Arrecadagao Municipal Até a
05.02.02.10 aprovagao 12 anos Eliminar _
(DAM).
das contas
. . . Ate a ;
Instituto Nacional de Seguridade N o Lei Federal n° 8.212, de 24.07.1991. art. 30.
05.02.02.11 Social (INSS). i 12 anos Eliminar || i Federal n° 8.212, de 24.07.1991. art. 45.
Instituto Nacional de Seguridade Até a
05.02.02.12 . aprovagao 12 anos Eliminar A vigéncia se encerra no termino do parcelamento.
Social (INSS) Parcelado.
das contas.
Até a
05.02.02.13 Imposto Sobre Servigos (ISS). aprovagao 08 anos Eliminar _
das contas
Até a
05.02.02.14 PIS / PASEP. aprovacgao 12 anos Eliminar Decreto — Lei Federal n® 2.052/83. Art. 3° e 10.
das contas
. Até a
05.02.02.15 Fund_o de Garantia do Tempo de aprovagao 30 anos Eliminar -
Servigo (FGTS).
das contas
05.02.02.16 Instituto de Assisténcia e Previdéncia a ﬁ)tvéaaéo 30 anos Eliminar
Peve dos Servigos da Bahia (IAPSEB). provag —
das contas
Fundo Financeiro da Previdéncia
05.02.02.17 Social dos Servidores Publicos do 02 anos 70 anos Eliminar _
Estado da Bahia (FUNPREV).
Fundo Previdenciario dos Servidores .
05.02.02.18 do Estado da Bahia (BAPREV). 02 anos 70 anos Eliminar -
Fundo de Custeio do Plano de Saude
05.02.02.19 dos Servidores Publicos Estaduais 02 anos 70 anos Eliminar

(FUNSERV).




Atividade - 05.02.03

Pagamento de despesa especifica

5 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
Processo de pagamento: Até a Lei Federal n° 4.320/64. art. 68
05.02.03.01 Adiantamento e Comprovacéo de aprovacao 08 anos Eliminar Del et eIrEatnd .I o7 4’338 d 1'1 09.1998
Contas. das contas ecreto kstadual n™ 7. » ae 11.US. .
Até a
L ~ - Decreto Estadual n® 5.910, de 24.10.1996.
05.02.03.02 Processo de pagamento: Diaria. gg;o(\:/:r?taac; 08 anos Eliminar Decreto Estadual n® 8.094 de 07.01.2002.
Processo de pagamento: Ajuda de Até a
05.02.03.03 pag A aprovagao 08 anos Eliminar _
Custo.
das contas
Processo de pagamento: Despesas Ate a
05.02.03.04 pag ) P aprovagao 08 anos Eliminar _
com Locomocgao e Passagem.
das contas
Processo de pagamento: Pessoa Até a
05.02.03.05 Fisica pag ’ aprovagao 08 anos Eliminar Lei Federal n° 8.666/93, do art. 89 aos 99.
’ das contas
Processo de pagamento: Pessoa Até a
05.02.03.06 Juridica pag ' aprovagao 08 anos Eliminar Lei Ordinaria Estadual n° 9.433, de 01.03.2005.
) das contas
05.02.03.07 Processo de pagamento: Convénio. 02 anos 20 anos Eliminar Eg::é?}?ontos que envolvam pagamento e recursos do
Processo de pagamento: Programa -
05.02.03.08 de Assisténcia Estudantil (PAE). 02 anos 35 anos Eliminar _
Processo de pagamento; Programa -
05.02.03.09 de Iniciagdo Cientifica (PICIN). 02 anos 35 anos Eliminar _
Processo de pagamento; Programa -
05.02.03.10 de Ajuda de Custo (PAC). 02 anos 35 anos Eliminar _
05.02.03.11 Processo de pagamento: Programa 02 anos 35 anos Eliminar
de Monitoria. —
05.02.03.12 Processo de pagamento: Até a 05 anos Eliminar




Indenizagbes e Restituigdes. aprovagao
das contas
05.02.03.13 E;?\fﬁizso de pagamento: Salario 02 anos 35 anos Eliminar  |Lei 10.261, 28.10.1968, Seggo VI, art. 155.
Processo de pagamento: Despesas Ate a
05.02.03.14 ) de pagam ' P aprovagao 08 anos Eliminar -
de Exercicios Anteriores (DEA).
das contas
05.02.03.15 Processo de pagamento: Folha de 02 anos 35 anos Eliminar | Lei Federal n° 8.212/91, art. 45.
Pagamento.
Processo de Pagamento: Material de Até a
05.02.03.16 C 9 ' aprovagao 08 anos Eliminar _
onsumo
das contas
i . Até a
05.02.03.17 Processo de Pagamento: Material aprovacgao 08 anos Eliminar -
Permanente
das contas
Atividade - 05.02.04 |Prestagao de contas e controle interno
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
Até a Guarda
05.02.04.01 Auditoria. aprovagao 05 anos _
Permanente
das contas
Relatério e pareceres relativos a Até
05.02.04.02 auditoria e controle interno para o r ea 12 an Eliminar Lei Federal n° 8.666/93, do art. 89 aos 99.
e Tribunal de Contas do Estado da aprovagao anos imina Regimento Interno TCE, art. 145, 2°.
) das contas
Bahia.
FUNGAO - 06 GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
Subfungao - 06.01 COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA
Atividade - 06.01.01 | Elaboracdao de Normas e Procedimentos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
06.01.01.01 Normas, Procedimentos, Vigéncia 05 anos Guarda Conservar, documento importante para a memoria da
Regulamentacdes, Diretrizes, Permanente | instituicdo.




Estatutos, Estudos e/ou Decisdes de
carater Geral.

Atividade - 06.01.02

Controle de Correspondéncia

< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
As correspondéncias tem variagdo de assunto, a interna
Correspondéncias Expedidas que veicula conteldos rotineiros em geral implica em
06.01.02.01 (Exposicao de Motivos, E-mail, Fax, 02 anos o Eliminar °°”gf"4'da%e .ad”?'rt“AStr"i‘t"ija- . tA de"tm'”‘?ga"t esta
Oficio, Memorandos) condicionada a inexisténcia de fatores determinantes para
’ : a sua guarda. Quanto as que integram um processo
obedecera a sua temporalidade e destinagao.
As correspondéncias tem variagdo de assunto, a interna
Correspondéncias Recebidas que veicula conteudos rotineiros em geral implica em
por . . - continuidade  administrativa. A  eliminagdo  esta
06.01.02.02 (Exposicao de Motivos, E-mail, Fax, 02 anos _ Eliminar dicionad inexisténcia de f d .
Oficio, Memorandos). condicionada a inexisténcia de atqres eterminantes para
' a sua guarda. Quanto as que integram um processo
obedecera a sua temporalidade e destinagao.
Atividade - 06.01.03 | Distribuicao e acompanhamento de tramite
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
06.01.03.01 Livro de Registro de Entrada e Saida 01 ano Eliminar -
de Documentos. E—
06.01.03.02 Guia de Remessa. 01 ano Eliminar _
06.01.03.03 Comunicacgao Escrita Documental 01 ano Eliminar L
(CED). —
Subfungao - 06.02 GESTAO DE DOCUMENTAGAO
Atividade - 06.02.01 | Documentacio bibliografica. (livros, periodicos, folhetos e audiovisuais)
, ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
Compra. (Inclusive Assinatura de Processo.
06.02.01.01 pra. 02 anos 10 anos Eliminar Documentos referentes a material bibliografico néo

Periddicos).

adquirido sera eliminado apds 01 ano.




Permanente

06.02.01.02 Doacao. 05 anos 04 anos Eliminar _
06.02.01.03 Reglstrol Catalogﬁagqo, Q|a33|f|tzagao, 03 anos 04 anos Eliminar
Indexacgao, Referéncia, Circulagao. —
Até a
06.02.01.04 Inventario. aprovagao 05 anos Eliminar .
das contas
Atividade - 06.02.02 | Documentacio arquivistica.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
06.02.02.01 Normas e Manuais. Vigéncia 05 anos Guarda _
permanente
06.02.02.02 Produgao de Documentos: 02 anos 10 anos Eliminar
Levantamento, Estatistica, Fluxo. —
Controle de Empréstimo, Expedi¢ao
06.02.02.03 de Documentos, Recepcéo, Vigéncia _ Eliminar Até a devolugado dos documentos
Tramitagdo de documentos.
*O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
Plano de Classificacio de devendo o 6rgao permanecer com 01 exemplar. Outro
06.02.02.04 ¢ Vigéncia * Eliminar exemplar devera compor o conjunto documental de
Documentos (PCD). . .
Normas e Manuais do Subgrupo 1.6.2.1, seguindo a
destinagao prevista nesta tabela.
06.02.02.05 Analise, Avaliagcio, Selecao de 05 anos 05 anos Guarda
documentos. Permanente —
06.02.02.06 Relatério de Organizagéo do Acervo. 02 anos _ Guarda _Cor}se_r\iar, documento importante para a memoria da
Permanente |instituigéo.
*O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
Tabela de Temporalidade Documental devendo o 6rgao permanecer com 01 exemplar. Outro
06.02.02.07 P Vigéncia * Eliminar exemplar deverd compor o conjunto documental de
(TTD) . .
Normas e Manuais do Subgrupo 1.6.2.1, seguindo a
destinagao prevista nesta tabela.
06.02.02.08 Eliminagao: Lista, Termos, Editais. 02 anos 05 anos Guarda




06.02.02.09 Transferéncia e Recolhimento: Listas, 02 anos 05 anos Guarda
Termos. Permanente —
06.02.02.10 Ficha Descritiva do Acervo. 02 anos 05 anos = Guarda -
ermanente
Conservacao de documentos: Até a
06.02.02.11 ; Gac T aprovagao 05 anos Eliminar -
Desinfestacéo, Higienizacao. d
as contas
Subfungao - 06.03 GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Atividade - 06.03.01 |Prestacao de servigo de suporte na area de informatica
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Regulamentagdes,
Diretrizes, Procedimentos, Estudos Coa Guarda Conservar, documento importante para a memoria da
06.03.01.01 U . ; Vigéncia - TR
e/ou Decisbes de Carater Geral, Guia, Permanente |instituigéo.
Manual referentes a informatica.
Programas, Sistemas, Redes, Até a
06.03.01.02 (Inclusive Licengas e Registro de uso aprovagao 05 anos Eliminar _
de Compras). das contas
06.030103  |f3Sistenciatéonica: Alendimento o | yigancia 05 anos Eliminar o
suario.
06.03.01.04 Pesquisa, Teste, Avaliagao de 05 anos 05 anos Eliminar
software. —
06.03.01.05 Programas Especiais (software). 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
06.03.01.06 Redgs_ Dlsc_entes, Docentes, Técnicos 05 anos 05 anos Guarda o
Administrativos (Hardware). Permanente
FUNGAO - 07 GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR
Subfungao - 07.01 APOIO A ADMINISTRAGAO
Atividade - 07.01.01 |Elaboracao de Normas e Procedimentos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO




Normas, Procedimentos,

07.01.01.01 Regulamentagdes, Dlretrlz_es: Vigéncia 05 anos Guarda _Cor]se_r\iar, documento importante para a memoria da
Estatutos, Estudos ou Decisdes de Permanente | instituicdo.
carater Geral.
Atividade - 07.01.02 | Execucao de servigcos de telecomunicagées
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
. ] Até a
07.01.02.01 Seryu;o de Entrega_Expressa. aprovacgao 05 anos Eliminar -
Nacional e Internacional.
das contas
Servico de Coleta, Transporte e Até a
07.01.02.02 Entrega de Correspondéncia aprovagao 05 anos Eliminar _
Agrupada (Malote). das contas
Até a
07.01.02.03 Mala Oficial. aprovagao 05 anos Eliminar _
das contas
Atividade - 07.01.03 | Execucgao de servigos em telefonia
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
Instalagdo, Manutencédo e Reparo de Até a
07.01.03.01 : e aprovagao 05 anos Eliminar -
servicos telefénicos.
das contas
07.01.03.02 Autorizacao para Ligacoes. 02 anos _ Eliminar _
07.01.03.03 Controle de Ligagoes. 03 anos - Eliminar _
07.01.03.04 Video Conferancias. 02 anos o Guarda 'Cor?se_r\iar, documento importante para a memoria da
Permanente |instituigéo.
Atividade - 07.01.04 |Execucao de servigos de reprografia
4 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
07.01.04.01 Requisigao de Servigos 01 ano Eliminar

Reprograficos.




FUNGAO - 08

GESTAO DE ENSINO SUPERIOR

Subfun¢ao - 08.01

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Atividade - 08.01.01

Elaboragao de normas, procedimentos e projetos

< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
Regulamentacdes, Diretrizes, Coa Guarda
08.01.01.01 Estatutos, Estudos ou Decisdes de Vigéncia 05 anos Permanente —
carater Geral.
08.01.01.02 Regime disciplinar do Corpo Discente. Vigéncia 05 anos Guarda _
Permanente
08.01.01.03 Projeto de Melhoria de Ensino. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente

Subfungao - 08.02

ELABORAR, APRECIAR E EXECUTAR CURSOS DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGAO (stricto e lato sensu)

Atividade - 08.02.01

Elaboracgao, controle e extingao de cursos

P ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
08.02.01.01 Projeto Pedagégico dos Cursos. Vigéncia L P Guarda o
ermanente
08.02.01.02 Autorizagao. 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
08.02.01.03 Reconhecimento. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —_—
08.02.01.04 Credenciamento. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —_—
08.02.01.05 Extingdo de Curso. 05 anos 05 anos P Guarda L
ermanente
08.02.01.06 Desgtivagéo do curso (pds-graduagéo 05 anos 05 anos Guarda
— stricto senso). Permanente —
08.02.01.07 Criacao de Curso. (p6s-graduagao — 05 anos 05 anos Guarda L
lato senso). Permanente




Reautorizagéo, (pés-graduacao — lato

Guarda

08.02.01.08 05 anos 05 anos
senso). Permanente —
08.02.01.09 Relatério de curso. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
08.02.01.10 Estatistica de curso. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
08.02.01.11 Dossié dos Cursos. Vigéncia 05 anos Guarda o
Permanente
Atividade - 08.02.02 | Planejamento e organizagao curricular.
4 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVACAO
08.02.02.01 Estrqtura dp Curriculo (Grade ou Vigéncia 05 anos Guarda o
Matriz Curricular). Permanente
Reformulacao Curricular (inclusive Guarda
08.02.02.02 criacdo de novas areas de Vigéncia 05 anos _
~ Permanente
concentragao).
08.02.02.03 Adaptacao Curricular. Vigéncia 05 anos Guarda -
Permanente
Atividade - 08.02.03 | Controle de disciplina
A ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVACAO
08.02.03.01 Programas Didaticos. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
08.02.03.02 Oferta de disciplina. 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
08.02.03.03 Dispensa de disciplina. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
08.02.03.04 Atribuigéo de Disciplina a Docente. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
08.02.03.05 Diério de Classe. 05 anos 45 anos Guarda

Permanente




Guarda

08.02.03.06 Cancelamento de disciplina. 05 anos 05 anos _
Permanente
08.02.03.07 Conteudos Programaticos. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
08.02.03.08 PIaneAJarTlento de Atividade Vigéncia 05 anos Guarda o
Académica. Permanente
. L A Guarda
08.02.03.09 Avaliacao e Resultados de disciplinas. Vigéncia 05 anos _
Permanente
Atividade - 08.02.04 | Execucao do calendario académico.
, ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
08.02.04.01 Curso de Férias. 05 anos 05 anos . _
Permanente
08.02.04.02 Horario de Aula. 05 anos 05 anos Eliminar

Atividade - 08.02.05

Acompanhamento da constituicao e
dissertacao e tese

dos trabalhos de banca examinadora para trabalho de conclusao de curso e exames de defesa de

4 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
08.02.05.01 Inqllcagéo, Aceite e Substituicdo de 05 anos 05 anos Eliminar -
Orientador e Co-orientador.
08.02.05.02 Indica_géo e Atuagao de Banca 05 anos 05 anos Guarda
Examinadora. Permanente —
08.02.05.03 Prorrogacao de Prazo Para Entrega e | g5 .o 05 anos Eliminar o
Apresentacao/defesa.
Ata, Exemplar da Dissertacéao, Guarda
08.02.05.04 Monografia, TCC e Tese. 05 anos 05 anos Permanente —
Atividade - 08.02.06 |Execucao de evento de formatura
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
08.02.06.01 Lista de Formandos. 05 anos 05 anos Guarda




Permanente

08.02.06.02 Solenidade de Colagao de Grau. 05 anos 05 anos P Guarda L
ermanente
08.02.06.03 Atas. 05 anos Guarda
- Permanente —_—

Atividade - 08.02.07

Contratacao de professor visitante para o curso de

poés-graduacgao — stricto senso

P ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.02.07.01 Solicitagao. 05 anos 05 anos Eliminar _
08.02.07.02 Relatério. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —

Subfuncao - 08.03

VIDA ACADEMICA DOS DISCENTES DE CURSO DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGAO (stricto e lato senso)

Atividade - 08.03.01

Processo Seletivo (Vestibular e outras formas de Ingresso )

ARQUIVO

ARQUIVO

DESTINAGAO

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVACAO
Até a
. ~ Guarda
08.03.01.01 Edital. homologagéo 10 anos L
Permanente
do evento
Até a
08.03.01.02 Inscrigao. homologacao 01 ano Eliminar Os exemplares Unicos devem ser preservados.
do evento
Até a
08.03.01.03 Aplicagado de Provas. homologacao 01 ano Eliminar Os exemplares unicos devem ser preservados.
do evento
08.03.01.04 Folha de Resposta. 05anos | - Eliminar
Boletim, Classificacdo Geral, Lista de
08.03.01.05 Convocados, Propostas, Estudos, 05 anos 10 anos Guarda o
Programas, Exemplares Unicos de Permanente
Provas, Gabaritos.
08.03.01.06 Planejamento e Orientagéo. (pos- Até a 01 ano Guarda




graduacéo — stricto senso e lato homologacao Permanente
sensu). do evento
Até a Guarda
08.03.01.07 Recurso. homologacao 01 ano -
Permanente
do evento
Ate a Guarda
08.03.01.08 Resultado. homologacao 01 ano _
Permanente
do evento
Atividade - 08.03.02 | Demais formas de ingresso.
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.02.01 Reingresso. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
08.03.02.02  |Admissio de Graduado. Até termino 05 anos Guarda
do curso Permanente —
08.03.02.03 Aluno Especial. Ate termino 05 anos Guarda -
do curso Permanente
08.03.02.04 Portador de Diploma. Até termino 05 anos Guarda _
do curso Permanente
08.03.02.05 ENE_M — Exame Nacional do Ensino Até termino 05 anos Guarda
Médio. do curso Permanente —
08.03.02.06 Trgnsferenma (p6s-graduagéo — 05 anos 05 anos Guarda L
stricto senso). Permanente
08.03.02.07 Mgdanga de nivel (p6s-graduagao — 05 anos 05 anos Guarda o
stricto senso) Permanente
08.03.02.08 Transferlenma Interna: \/oluntana. 05 anos 05 anos Guarda L
Facultativa. Compulsdria. Permanente
08.03.02.09 |Ex. Oficio. Até termino 05 anos Guarda L
do curso Permanente
08.03.02.10 Readmissao Por Abandono. Até termino 05 anos Guarda -
do curso Permanente




08.03.02.11 Readmissao Antecipada de Até termino 05 anos Guarda
Trancamento. do curso Permanente —
08.03.02.12 Mandato Judicial. Ate termino 05 anos Guarda -
do curso Permanente
08.03.02.13 | Aluno de Cotas. Até termino 05 anos Guarda -
do curso Permanente
Atividade - 08.03.03 | Realizagdo e trancamento de matricula
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
08.03.03.01 Ordenamento de matricula. Até termino 05 anos Guarda _
do curso Permanente
08.03.03.02 Corregao de matricula. Até termino 05 anos Guarda -
do curso Permanente
08.03.03.03 Tran_camento de Disciplina (Matricula | Até termino 05 anos Guarda o
Parcial). do curso Permanente
08.03.03.04 Tranqamento Total do Curso Até termino 05 anos Guarda
(Matricula Total). do curso Permanente —
Atividade - 08.03.04 | Cancelamento e aproveitamento de disciplina.
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
i Enquanto
08.03.04.01 Ingresso em Enfase. houver - Eliminar -
vinculo
Enquanto
08.03.04.02 Ingresso em Habilitagéo. houver - Eliminar _
vinculo
Enquanto
08.03.04.03 Troca de Turno. houver - Eliminar _
vinculo
08.03.04.04 Quebra de Pré-Requisito. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente

Atividade - 08.03.05

Desligamento de estudante




4 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
08.03.05.01 Abandono de Curso. 05 anos 25 anos Guarda _
Permanente
Apos
08.03.05.02 Recusa de Matricula. julgamento de 25 anos Eliminar _
evento
08.03.05.03 Jubilamento. 02 anos 25 anos Guarda -
Permanente
08.03.05.04 Prorrogacao de Prazo para 05 anos 25 anos Eliminar
Concluséo de Curso. —
Atividade - 08.03.06 |Elaboracao e aplicagao de provas e exames
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
08.03.06.01 Revisao de Provas. 05 anos 05 anos Eliminar _
08.03.06.02 Regime Disciplinar. Ate. a analise 05 anos Guarda -
do julgamento Permanente
08.03.06.03 Retificagdo de Notas. 05 anos 05 anos Eliminar _
08.03.06.04 Laurea. 02 anos 08 anos Guarda o
Permanente
08.03.06.05 Prova Final. 04 anos 10 anos Eliminar -
Atividade - 08.03.07 | Prontuario de aluno para fins de acompanhamento
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
08.03.07.01 Histérico Escolar. Até termino 05 anos Guarda
do curso Permanente —
Enquanto
08.03.07.02 Dossié do Aluno. houver * Eliminar O prazo total de guarda dos documentos € de 100 anos
vinculo
08.03.07.03 Alqno especial (pés-graduacao — 05 anos 05 anos Guarda o
stricto senso e lato sensu) Permanente




Abandono de curso (pés-graduagéo —

08.03.07.04 05 anos 25 anos Eliminar _

lato senso).

Programacao de prazo para e
08.03.07.05 concluséo de curso (pés-graduagao — Até o termino 05 anos Guarda -

do curso Permanente

lato senso).
08.03.07.06 Matricula. (pés-graduacgéo — stricto Até o término 05 anos Guarda

senso e lato sensu) do curso Permanente —

Inscrigdo em Disciplina. (pos- e
08.03.07.07 graduacgédo - stricto senso e lato Até o termino 05 anos Guarda _

do curso Permanente

sensu).

Isencdo de Disciplina e
08.03.07.08 Aproveltgmento_de Estudo. (p6s- Até o término 05 anos Guarda

graduacgéao - stricto senso e lato do curso Permanente —

sensu).

Atividade - 08.03.08 | Emissao de diplomas
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO

08.03.08.01 Expedigdo, Registro, 05 anos 05 anos Guarda

Reconhecimento, Revalidagao. Permanente —
08.03.08.02 Atestado e Certificado. 05 anos 05 anos Eliminar _
08.03.08.03 | >xame de qualificagdo (pos- 05 anos 05 anos Guarda

graduagéo — stricto senso). Permanente —
08.03.08.04 Ap,erfelgoamepto de !onga duracéao 05 anos 05 anos Guarda

(p6s-graduagéo — stricto senso) Permanente —
08.03.08.05 Especializagéo (p6s-graduagéo — 05 anos 05 anos Guarda

stricto senso). Permanente —

Atividade - 08.03.09 |Concesséao de regime domiciliar.
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO

08.03.09.01 Processo de Atividade Domiciliar. 05 anos 05 anos Eliminar Lei Federal n® 6.202, de 17.04.1975.




Requerimento para alunos com

Lei Federal n® 7.853, de 24.10.1989.

08.03.09.02 necessidade especiais. 05 anos 05 anos Eliminar Decreto n° 3.298, de 20.12.1999.
08.03.09.03 Frequéncia. 05 anos 05 anos Eliminar _
Atividade - 08.03.10 | Reconhecimento de titulo de pés — graduagao. (pés-graduagao — stricto senso)
, ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
Até a
Equivaléncia. (pés-graduagéo — stricto | concluséo da -
08.03.10.01 senso). analise da 05 anos Eliminar -
documentacgéo
_ Até a
08.03.10.02 Reponhemmento. (p6s-graduagéao — conc]qsao da 05 anos Guarda
stricto senso). analise da Permanente —
documentacéao
_ _ Até a
08.03.10.03 Registro. (pés-graduagéo — stricto conc,IL_Jsao da 05 anos Guarda
Senso). analise da Permanente —
documentacéao
_ _ Até a
08.03.10.04 Revalidagao. (pos-graduacgéo — stricto conc]qsao da 05 anos Guarda
senso). analise da Permanente —
documentagéao
Atividade - 08.03.11 | Participacdo em monitorias
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
08.03.11.01 Inscrigao. 05 anos _ Eliminar _
Dossié de Monitoria:  Estudos,
Propostas, Projetos Selecionados,
Programas, Convocagdo, Edital, Guarda
08.03.11.02 Resultados da Selecdo, Relacdo de 05 anos 05 anos -
Permanente

Participantes, Contratos de Monitoria,
Relatérios Finais, Avaliagdo, Controle
e Expedicao de Certificados.




08.03.11.03 Atestados. 05 anos _ Eliminar _
08.03.11.04 Substituicao de Bolsista e Orientador. 05 anos 05 anos Eliminar _
08.03.11.05 Relatorio e avaliagao de bolsista 05 anos 05 anos Eliminar
Semestral. —
08.03.11.06 Relatério e avaliagéo de bolsista 05 anos 05 anos Guarda
Anual. Permanente —
08.03.11.07 Frequéncia de Monitores. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
Atividade - 08.03.12 | Realizagao de estagio curricular.
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.12.01 Inscrigao. 05 anos 05 anos Eliminar _
Dossié de Estagio: Estudos,
Propostas, Projetos Selecionados,
Programas, Convocagao, Edital, Guarda
08.03.12.02 Resultados da Selecao, Relacéo de 05 anos 05 anos o
- > . Permanente
Participantes, Relatérios Finais,
Avaliacao, Controle e Expedicao de
certificados.
08.03.12.03 Substituicdo de Estagio e Orientador. 05 anos 05 anos = Guarda _
ermanente
08.03.12.04 |Relatdrio e avaliagao de estagio 05 anos 05 anos Eliminar
Semestral. -
08.03.12.05 Relatério e avaliacédo de estagio 05 anos 05 anos Guarda
Anual. Permanente —
08.03.12.06 Frequéncia de Estagiario. 05 anos 05 anos = Guarda -
ermanente

Atividade - 08.03.13

Participagcao em programas de treinamento




. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.13.01 Inscrigao no Programa Especial de| g ¢ 05 anos Eliminar
Treinamento (PET). —
Dossié de PET: Estudos, Propostas,
Projetos Selecionados, Programas,
08.03.13.02 Convczcagao, Egltal, Result_ados da 05 anos 05 anos Guarda
Selegdo, Relagdo de Participantes, Permanente —
Relatérios Finais, Avaliagdo, Controle
e Expedicao de certificados.
o . . Guarda
08.03.13.03 Substituicdo de Estagio e Orientador. 05 anos 05 anos o
Permanente
08.03.13.04 Relatorio e avaliagdo de estagio 05 anos 05 anos Eliminar
Semestral. —
08.03.13.05 Relatorio e avaliagdo de estagio 05 anos 05 anos Guarda
Anual. Permanente —
08.03.13.06 Frequéncia de Bolsista. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
Subfuncao - 08.04 AVALIAGAO INSTITUCIONAL DO ENSINO DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGAO (LATO SENSO)
Atividade - 08.04.01 | Aplicar a avaliagao
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.04.01.01 Normas, Regulamentagdes e Vigéncia 05 anos Guarda o
Diretrizes. Permanente
08.04.01.02 Instrumento de Coleta de Dados. 05 anos 05 anos Eliminar _
08.04.01.03 Relatorios e Analises. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
ENADE — Exame Nacional de Guarda
08.04.01.04 Desempenho dos Estudantes. (s6 05 anos 05 anos -
~ Permanente
graduagéo).
08.04.01.05 Av'aliagéo dNe Condigdes de Ensino. 05 anos 05 anos Guarda
(s6 graduacao). Permanente —




Subfuncgao - 08.05 APOIO A PROGRAMAS REFERENTES AOS CURSOS DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGAO (stricto sensu)
Atividade - 08.05.01 | Controle dos programas da graduagao
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVAGCAO
Dossié: REDE UNEB. Ata de
Verificagdo, Ficha de Inscrigdo, Lista
08.05.01.01 de Aluno, Plano de Trabalho, Registro 03 anos 07 anos Eliminar _
de Situagdo Académica, Relagdo de
Alunos.
08.05.01.02 Inscrigao. 03 anos 03 anos Eliminar _
Atividade - 08.05.02 | Controle dos programas da pos-graduacao (stricto sensu)
5 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
Dossié: Programa de Apoio a Pds- oA Guarda
08.05.02.01 Graduacgao (PROAP). Vigéncia — Permanente —
Dossié: Programa Nacional de C oA Guarda
08.05.02.02 Cooperacao Académica (PROCAD). Vigéncia — Permanente —
Dossié: Programa de Ajuda de Custo Do Guarda
08.05.02.03 (PAC). Vigéncia - Permanente _
Dossié: Programa Institucional de Guarda
08.05.02.04 Capacitagcdo Docente e Técnica Vigéncia - Permanente _
(PICDT).
Dossié: Programa Institucional de Coa Guarda
08.05.02.05 Docentes (PICD). Vigéncia — Permanente —
Dossié: Programa de Qualificagéo oA Guarda
08.05.02.06 Institucional (PQI). Vigéncia — Permanente E—
FUNGAO - 09 PESQUISA
Subfungao - 09.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Atividade - 09.01.01 |Elaboracao de Normas e Procedimentos




4 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
09.01.01.01 Normas, — Regulamentagdes €|\, ancis 05 anos Guarda o
Diretrizes. Permanente
Atividade - 09.01.02 | CONTROLE DE PROGRAMAS, PROJETOS E AGOES
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
Dossié: Programa de Iniciagdo C oA Guarda
09.01.02.01 Cientifica — PICIN. Vigéncia — Permanente —
Dossié: Protocolo de Integragéo das Guarda
09.01.02.02 Universidades do Estado da Bahia Vigéncia - = o
ermanente
(PINE).
Dossié: Centro de Apoio ao Guarda
09.01.02.03 Desenvolvimento Cientifico e Vigéncia - Permanente -
Tecnoldgico (CADCT).
Dossié: Programa de Guarda
09.01.02.04 Desenvolvimento Gerencial e Vigéncia _ Permanente _
Integrado (PDGI).
Subfungao - 09.02 ELABORAR PROJETOS DE PESQUISA
Atividade - 09.02.01 | Acompanhar e executar projetos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
09.02.01.01 Relatério Parcial. 05 anos 05 anos Eliminar -
09.02.01.02 Relatério Final. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
09.02.01.03 Projetos. 05 anos 05 anos = Guarda -
ermanente
Subfungao - 09.03 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIAGAO CIENTIFICA
Atividade - 09.03.01 |Organizagao e promogao do processo seletivo
CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO ARQUIVO | ARQUIVO DESTINAGAO | LEGISLAGAO/ OBSERVAGAO




CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL
09.03.01.01 Inscrigao. 05 anos 05 anos Eliminar -
Avaliacdo, Convocagao, Edital,
Propostas, Projetos Selecionados, Guarda
09.03.01.02 Resultados de Selecdo, Relagdo de 05 anos 05 anos Permanente —
Participantes.
Lo . . Guarda
09.03.01.03 Substituicao de Bolsista e Orientador. 05 anos 05 anos o
Permanente
Atividade - 09.03.02 | Emissao de certificado
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
09.03.02.01 Controle de expedicao de certificado. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente

Atividade - 09.03.03

Planejamento, execugao e acompanhamento do Programa Instituciona

| de bolsa de iniciagao cientifica

p ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
09.03.03.01 Estudos 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
09.03.03.02 Programas. 05 anos 05 anos = Guarda _
ermanente
09.03.03.03 Relatérios finais. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
Atividade - 09.03.04 | Avaliagao e acompanhamento de desempenho de bolsista
p ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
09.03.04.01 Relatério Semestral. 05 anos 05 anos Eliminar _
09.03.04.02 Relatério Anual. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
09.03.04.03 Frequéncia de Bolsista. 02 anos 35 anos Eliminar

Subfuncao - 09.04

AVALIAGAO INSTITUCIONAL DA PESQUISA




Atividade - 09.04.01

Elaboracao de Normas e Procedimentos

5 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
09.04.01.01 Nprm_as, Regulamentacbes e Vigéncia 05 anos Guarda L
Diretrizes. Permanente
Atividade - 09.04.02 | Apreciagdao e acompanhamento de execugdo da pesquisa cientifica
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
09.04.02.01 Instrumento de Coleta de Dados. 05 anos 05 anos Eliminar _
09.04.02.02 Relatérios e Analises. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
S EXTENSAO
Subfungao - 10.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Atividade - 10.01.01 | Elaboragdao de Normas e procedimentos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
10.01.01.01 Normas, Regulamentagoes e Vigéncia 05 anos Guarda L
Diretrizes. Permanente
Subfungao - 10.02 ELABORAR E EXECUTAR PROJETOS DE EXTENSAO
Atividade - 10.02.01 | Acompanhar projetos de extensao
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVAGCAO
10.02.01.01 Registro. 05 anos 05 anos Eliminar -
10.02.01.02 Relatoério Parcial. 05 anos 05 anos Eliminar _
10.02.01.03 Relatério Final. 05 anos 05 anos 5 Guarda L
ermanente

Atividade - 10.02.02

Execucgao de projetos de extensao




< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Ficha: Projeto de Regularizagéo do o
10.02.02.01 Fluxo Escolar da 52 a 82 Série. 05 anos 45 anos Eliminar -
Ficha: Projeto de Combate a -
10.02.02.02 Distorc&o da Idade da 12 a 82 Série. 05 anos 45 anos Eliminar _
Atividade - 10.02.03 | Emissao de certificado
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
10.02.03.01 Certificado Expedig&o. 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
10.02.03.02 Certificado Registro. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
Subfungao - 10.03 ELABORAR E EXECUTAR PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSA E ESTAGIO DE EXTENSAO
Atividade - 10.03.01 | Promocgao e execugao do processo seletivo
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
10.03.01.01 Inscrigao. 05 anos 05 anos Eliminar _
Avaliacdo, Convocacgao, Edital,
Propostas, Projetos Selecionados, Guarda
10.03.01.02 Resultados de Selecgéo, Relagdo de 05 anos 05 anos Permanente —
Participantes.
10.03.01.03 Substituicao de Bolsista e Orientador. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
Atividade - 10.03.02 | Acompanhamento de bolsistas e estagiarios
, ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
10.03.02.01 Relatério Semestral de bolsista e de| g o 05 anos Eliminar
estagiario —
10.03.02.02 Relatglrlcl) Anual de bolsista e de 05 anos 05 anos Guarda
estagiario. Permanente —




Avaliacdo Semestral de bolsista e de

10.03.02.03 3 05 anos 05 anos Eliminar
estagiario. —
10.03.02.04 Avalia_géo Anual de bolsista e de 05 anos 05 anos Guarda
estagiario. Permanente —
Atividade - 10.03.03 | Controle de frequéncia
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.03.03.01 Frequéncia de Bolsista. 02 anos 35 anos Eliminar _
Atividade - 10.03.04 | Emissao de certificado
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.03.04.01 Controle de Expedic¢éo de Certificado. 05 anos 05 anos = Guarda -
ermanente

Atividade - 10.03.05

Planejamento, execugdo e acompanhamento do programa instituciona

I de bolsa e estagio de extensao

ARQUIVO

ARQUIVO

DESTINAGAO

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
10.03.05.01 Estudos. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
10.03.05.02 Programas. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
10.03.05.03 Relatérios finais. 05 anos 05 anos = Guarda -
ermanente
Subfungao - 10.04 AVALIAGAO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO
Atividade - 10.04.01 | Elaboragcdao de Normas e procedimentos
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGAO/ OBSERVAGCAO
10.04.01.01 Normas, Regulamentagoes e Vigéncia 05 anos Guarda L
Diretrizes. Permanente
Atividade - 10.04.02 | Acompanhar o desempenho das atividades de extensao
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO LEGISLAGAO/ OBSERVAGAO




CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL
10.04.02.01 Instrumento de Coleta de Dados. 05 anos 05 anos Eliminar -
10.04.02.02 Relatérios e Analises. 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
Subfungao - 10.05 CRIAGAO E ORGANIZAGAO DE CURSOS DE EXTENSAO
Atividade - 10.05.01 | Elaboracdao de Normas e procedimentos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.05.01.01 Normas, Regulamentacdes e Vigéncia 05 anos Guarda L
Diretrizes. Permanente
Atividade - 10.05.02 | Elaboracao de curso
5 ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
10.05.02.01 Programas Didaticos. Vigéncia 05 anos = Guarda -
ermanente
10.05.02.02 Estrgtura dp Curriculo (Grade ou Vigéncia 05 anos Guarda o
Matriz Curricular). Permanente
10.05.02.03 Reformulagao Curricular. Vigéncia 05 anos = Guarda _
ermanente
10.05.02.04 Adaptacgédo Curricular. Vigéncia 05 anos = Guarda _
ermanente
FUNGAO - 11 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Subfungao - 11.01 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Atividade - 11.01.01 | Elaboracao de Normas e Procedimentos
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVAGCAO
11.01.01.01 Normas, Regulamentacdes e Vigéncia 05 anos Guarda o
Diretrizes. Permanente

Subfungao - 11.02

PROGRAMAS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

Atividade - 11.02.01

Concessao de assisténcia social (moradia e transporte)




CODIGO TIPO DE DOCUMENTO c%i%lgxge INTéIEI\%IlEJIIJ\:gRIO DESTINAGAC LEGISLAGAO/ OBSERVAGAO

11.02.01.01 Residéndia universitaria: Editale Ato- | vigencia 05 anos pnarda -

11.02.01.02 Processo de auxilio transporte Vigéncia 05 anos Eliminar -
Atividade - 11.02.03 | Concessao de Bolsa e Auxilio

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO e | INTERIEDIARID | D s A0 LEGISLAGAO/ OBSERVAGAO
Enquanto
11.02.03.01 Bolsa Permanéncia. houver 05 anos Eliminar _
vinculo
11.02.0302  |Auxilio Emergencial. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
INDICE
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Averbagéo de Tempo de Servico. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oouiiiitieeeteeeeeeete e teteeee e st ese st eas st esseseseaseseaessesesessasesessesesessaseseasasesnsseeesesann 03.04.02.01
Aviso de férias. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......oooiieeeeeeeeeeeeeete oottt te et e e eae e e e eee et e e eee et e e e ee et eae et et eseeee s eeeeeesseeeeteneeee s eaeaeeaseteetenneeeaennnaeens 03.03.03.06
Baixa de Compensacdo (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ..ottt eeeeeee ettt eee et e et te et et e e e ee et e teeee st eeesee e saeeeeeeete e ete et e e eeeee e e et e eseeeeeeseeessee e eeneeens 05.02.03.03
Balangos e Balancetes. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....oooiiiieoeeee et oot e et ete oo ee et e e e e e e e ete e e seeaeeseas et e s ete et eneeeeeeeeeate e esseteneeeseennateeennneeneans 05.02.02.06
Boletim (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....o.ooiiuieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeteseee et eeses e eas et et ess et et esseeeseasaeeseasaeasessseesesseees e s eaes e s eees e s atese s stnssesatessanstnsnasntnseaenenenaen 03.02.01.04
Boletim (PROCESSO SELETIVO (VESTIBULAR E OUTRAS FORMAS DE INGRESSO) — GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cccoeeveveveeeeeeeeeeene. 08.03.01.04
Boletins (COMUNICAGCAOQO INSTITUCIONAL) ...oueivoeeeeeeeceeeteee e teee et et e eeseaseees e s et et eas et esesseteseeseees e s sees e s stese s eeese e et eseesstess et eseesae et essasseensaseteesaensennaensnnnatesnneas 02.01.02.03

Bolsa Permanéncia (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ..eetiiiiiiiii ittt ie e e e e e e s e ettt e et e e e e e e s s s s et e teeeeeaaaeaasssasatsteaaeeeeaaaeessaaassssasseseeeeaaeesssaansssseanneesaaeeessanansnssnrnnes 11.02.02.01



Cadastro (AQUISICAO E REGISTRO DE VEICULOS — GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....ooiuiiiiiieiiieieieeeeeieieeeie s 04.04.01.03

Cadastro de Fornecedor. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......cucuiiiitieeeeeeee ettt es et ees s eseaeas s ae e s aaesseseaessenaaessenaaeanessanasenane 04.01.02.04
Cancelamento de disciplina (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......coouiiiieuiiiieteeeeteteeeeteeeeeetete et ese et ess s et eseesesessesesess et et easesesessesesessesesessesessssesesesasesesesesenanns 08.02.03.06
Candidatos a Cargo e Emprego Publico: Curriculo, Ficha de Inscricdo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....ooviiiiiiecieeeeee e 03.02.01.02
Cartazes (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) ......coveteeeeeeteeeeeeteeeeeeteeeeteteseetesee et esssetese s et ese s e s ess s e s esses et essesesessasesessasesessasessasasesesssseseesasesssasess s esesssesnssesasessesases 02.01.02.03
Catalogagao (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) ......cociieeeeeeeeeeee ettt eeeteee et ee et ee e e esseese s stese s seese et st eseessesssessaessesaseasessaesn et asessasneensseneensaeans 06.02.01.03
Catalogo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ouiiieieieeeeeeeee et teae et et tea et et eae s et eas et et ess et e s easesesesseseaessesesessesesesseseseasesesessasesessesesessasesensen 04.01.02.05
Catalogo de Fornecedor (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oviuiiieee oot eeeeee et ee e ees e es s s s se s eaess s seessensesasensanesenaananenaeennanaes 04.01.02.04
Certidao de Notas. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coiueuiiiieteeeeteteeeeteteeeetesseseteseetetessesstessesssessasasesseseseasasesessas et essesssessesesessaseseasasesessasesessasesessasssennen 03.02.02.05
Certidao. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA ) ...t enanes 03.04.02.01
Certificado (EMISSAQO DE DIPLOMAS) .......ocuieieeeeeeeteeeeeteee e et eesetete e etes e s et et e s et esees et ese et et ese et e s e eeeseeeaseseeeaseseeeaseeeseaeeeeseesaeese s eeese e eeese s aenseenaeeseensenssenesessensennnenaes 08.03.08.02
(07214 1) iTor= o folN mbrdoTTo Tor= To T (d A ST 101 S 7 RSP PPP 10.02.03.01
07Tyt Ter= o [o T =T o 1S3 (o T (=A@ 10 1S T PSR TRRTPRRPRR 10.02.03.02
Cess&o (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES - ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE) ......coovoviuioieieeceeeee et 04.02.04.02
Cess&o (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E CONTROLE DE BENS E IMOVEIS) ......ooviieeceeeeeee e 04.05.01.03
Cessdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E REGISTRO DE VEICULOS) .....c.ovveieeeeeceeeeeeeeeee e 04.04.01.02
Circulagdo (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOD) .......ouiiieeieeetee ettt ettt ee et a et eae et e s eae s e s es e s e s e s e s et ess s e sesees et ess et esessesesesnesesessenesennaes 06.02.01.03
Classificagdo (GESTAO DE DOCUMENTAGCAQO E INFORMAGAQ) .......cooieeeeeeeeeee e ettt ee et ee et e e e e e e s ee e et e s et ese s e e sseseaessesseeasensaeanesasensasaseaneenaennanans 06.02.01.03
Classificagéo (inclusive amostras) (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oouiuiiieeeeeeeeeeeeetee ettt s e ass e s sese s aese s aseseanas 04.01.02.05
Classificacdo Geral (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ooetiiiteeieiteeeeeeteeeeeeteesatetessesesesssasessesasessasasessasesessaeesessssesessasesesssteseasaeessesaessesaseseessenseesseeseesasesenens 08.03.01.04
Clipping (Noticiarios e Reportagens). (COMUNICAGAQO INSTITUCIONALY) .......vouieiteteeeeeteeeeteteee e et ee et eseeeeteseesetess s et easesetessesesessesesessesesessasesessesssensssesennanns 02.01.02.01
Codificagdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......oouiiietieeeeeeeeeteeee ettt ettt ae et eaeseesesess s et ese s e s ess s ssessenaseseenesessesesessesaseananans 04.01.02.05
COF — Comunicagao de Ocorréncias Funcionais. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cucoiiiieieieeieeeee et see et et s e eesen s eaeeeste s sassesn e eesenaneseas 03.04.01.02
Comodato (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES - ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE) ......cooioviieiiieieeeeeeeeeee e 04.02.04.02
Comodato (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E CONTROLE DE BENS E IMOVEIS) ........ooiceecieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 04.05.01.04
Compra de material de consumo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO DE MATERIAL) .....ouvviueeeeeeieeeeeeee e, 04.03.02.01
Compra. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cooeiiiteeeeeeeeeeeeeeee ettt e e eee et esseseeeeses et easaeseeesaaessasasssessaeess s seassenseeseensenssessenssensennnenaes 04.04.01.01

Compra. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuiuiuiueiitiiiiriiesttseseseeeteteseesssessseesesesesssesesesssssassssasssssesesesesesasssssssassesesesesssesesesssassssssnssesesesns 04.02.02.01



Compra. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQ) .....oouiuiiiiiiieeeietetetete ettt s esesesese s sttt s s essseses e st et st es st e e seses et e s e s et s st ss e snse st esesesesessaes 06.02.01.01

Comunicagéo Escrita Documental (CED) (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOQ) ..ottt en e aeanenans 06.01.03.03
Conciliagdo Bancaria (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oviuiiieeeeeeeeteeeetees ettt ea e tea e st e s st e s eae s e s ess e s e s ess s e s essesesesses et ess et eseasesesessaseseenesesesseseseannn 05.02.03.03
Conservacéo de documentos: Desinfestacdo (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGAOD) ......ouviuiiueeeee ettt 06.02.02.11
Conservagéo de documentos: Higienizagdo. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAOQO E INFORMAGAOQ) ......c.ovouiieeeeeeeeeeeeeeeeee et eneaen e s 06.02.02.11
Consultoria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .......oouiuiueuieeeeteteteteteteeeeeee s et e teteteses e st et et et et et e s eseae s es et et et et e s esesess et et et et et et eseasas s et et et et esesesses st et esetesesesess s esasesesene 01.02.02.01
Conteudos Programaticos. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) .........cucuioiiueuiieteeeeeeteeeeteteeeteteseeseses et eseseseseseseseasesesssssessasssessesssessesssessesssessasssessesesessessseasasass 08.02.03.07
Contracheque. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cooiiiieeeueeeececceeeee e teteteaeaee s s es et etete s s eaess s eees e s et e e s essaeas s es et et e s et e s eaes s s es et et et et esesean s s esesesesesesesnesanannas 03.05.01.05
Contratagdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......c.ciiiiiiitetetetisie ettt tetetesessss ettt ssetesesesess s s ss st s esesesesess st et e s e s et e s eses e e s s st et ebesesese st es et et et esesnse e s 03.03.02.01
Contratos: Termo Aditivo (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....eeueeeeeeeeeeteee et e teee et oottt e s et te e e e s ess e s et e s e s et ess et esessesese s et eseasesese s esess s eseseesesesessasessaneseseanas 01.03.02.02
Contratos: Termo de Apostilamento. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....v oottt ettt ettt et e e e et e et e ae et e e e teeee e seeeeeaneteeeeteeaeeeseesananas 01.03.02.02
Contratos: Termo de Parceria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oouiieeieeeeeeeeeteee et teee et te et eae e eteseeseaeasesesesseseseaseseseasesesesesesesssessessseseesssessesesessesasensesans 01.03.02.02
Contribuigdo para o Plano de Seguridade Social (INSS) (Inclusive anteriores). (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coovoueuieeeeeeeeeeeeeeeeeees e 03.03.05.01
Contribuigao Sindical do Empregador. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oviiitieeieeeceeeeteeeeeteee et eesees et es et s s aeas s aese s aaessensaesnesasessesaseasesessasanane 03.03.05.01
Controle de Empréstimo (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAOQ) ......c.oviuiuiicieeeeieteeee ettt ettt se e s ss et esessssese s e sesesasesennasesennas 06.02.02.03
Controle de Expediciio de Certificado (EXTENSAQD) ........oo oot eeee et ee et e e et e et e et e et et e et e e e e e et e e et e ee et et e eeeeeeaeeeeeeeee e eeeeee s eeeseeanateeeeeseteeeeesseseneeneennareieas 10.03.04.01
Controle de Expedicao de Certificado (PESQUISA) ......ccuuiiiiiiiiiiit ettt e sttt e ettt e e sttt e e s s ataeeeeaaasteeae s s st eeeeeaassteeaeaansseeee e e sssaeaesansseeeeeeansteeaeeanssaeeaesannseneesannses 09.03.02.01
Controle de Ligagdes. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) .......coouiuiuitiiiiiieieteteteteee ettt se e sttt se s eaess st s s et et esesess s es et et eseseseansn s s esesesesesens 07.01.03.03
Controle de Portaria. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......oouiiiieteieeeeeeeeteteeee et e et tea s aeas et et easesetessesesessesesessesassssssesessanesensseesenanns 04.04.04.03
Convénios: Acordos (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ......oviieeeeeeieeeeeet ettt ettt ettt ea e s st et et et e s e s e s e as s et et et et et e s e s eas s es et et et et esesean s es et et esesesesesnssenesssesesene 01.03.02.01
Convénios: Ajustes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ot eeeteee oo et oot eae et et ess et et eas et et ess et et eseesesessesesessesesessesesess et eseaseteseasssesess et esessseseseeesesaseseanatesnanas 01.03.02.01
Convénios: Protocolo de Intengdes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....oueiiuieeeeeeeeteeeeeetete et teae ettt etess et eae s e s et eas e s et essesesessesesesseseseesesesesesessseneseananns 01.03.02.01
Convénios: Termo de Cooperagao. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .. ..ottt ettt ettt e e e et ee et et e e eeesee e eeseeeeeeteeeeeseee s eeeeae s eteeeeesseeseaeesaeans 01.03.02.01
Convites. (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) ......ooureeteeeeeteeeeteteeeeteteeeteseseee s e s et ese e e e e s s eseses e s esesses et es e s etese s et ese s et essesesese s et ess s esessasesessesesess s esessasssesnesesessaseseanas 02.01.02.02
O7e oo Yo To R b I =1 NS T-X @ ) RO 10.03.01.02
L0701 a1V Tor= Toz= Lo TN = SISO 10 117 OSSR 09.03.01.02
Corregao de matricula (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .........couiiiueeeieeeeteeeeteeeeeeee et see e eseseeseseseeseseesssesaeeasaesseasasesssaessssaeesesseeseesseessesseeseeesenssessenesensenanaeaes 08.03.03.02

Correspondéncias Expedidas (Exposicdo de Motivos, E-mail, Fax, Oficio, Memorandos). (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO) .................... 06.01.02.01



Credenciamento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cccoueiiiieeeteteeeeeteeseestsesaeessesssessesasessesaeaseesstsssesseeseessteseesasess et st esesssesssssasessssasessssssnssseasessseasesssensensnenns 08.02.01.04

Créditos Adicionais (Suplementar, Especial, Extraordinario). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .......ovouioieeeeeeetceeeetee e eee et eies e eneeaenaan 05.01.01.05
Criagéo de Curso. (pos-graduago — lato senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccvcuiioieuiieeetceeteteeeeteee et ee e es e es e eseseaseseseas s seasenaseaseseseasanens 08.02.01.07
Curso de Férias. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccioiiiiiiitetetetieieetetetetetetesessss et st et etesesesesssssesesese s et esesess s es s et et esesesess s s st e s et et essse s s st et et esesesnes s enesesaee 08.02.04.01
Decisbes de carater Geral (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......ouiiiiiuiiieceeeeeteeeeeeteee et eteeseseteae e aeaseee e s eaesese et et et eseseasesesesnetesesesesesssesesesesenssesens 07.01.01.01
Decisbes de carater Geral (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......covouiiieteeeteteeeeteteeeeetees st essesetess s st ess et saessessaessesstessasasessessseasesssessasssensasasessesssensassseasasasens 03.01.01.01
Decretos (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ottt ettt e te et et e s et e st es e e ae e et e se s et esees e s e ases et e aeesesessesesesses et eae et et eas et et easasesess et eseaneseseanesesensesesensssesens 01.03.01.01
Deliberacdes (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .....o.ovioeeeeeeeeeeeee et eetetee et et e s et et et et e s s et eses et et et et e s e s eas s s et et et et e s e s eee s es et et et et e s e s es e s s eseseset et eseas s s eseeeseseseseanananas 01.02.02.02
Demissdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANODS) ........cvviiiueiieiuiiiiitsteteteteseses st esstssesesesessssss s sssesesesesessss st se s et eseseseas st s et et e s e s eseas s st esebeseses e e et es et sesesesene e 03.03.02.02
Desaparecimento (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .......ovouiiieeeeeieeeee ettt ettt ettt s e st e s s e s e s eseseae s et easesesessesaseasasesensaseseanesasens 04.02.03.07
Desativacéo do curso (pés-graduagdo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ouiiiuiiie et eeee et en e eaen e en s 08.02.01.06
Descentralizagdo de Recursos (Distribuicdo Orgamentaria). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ouvviuiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee 05.02.01.03
Designacio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ..........cuouiuiuiuieeeteieteteteseaeseee et e seteteteseaes st et e s et et esesesess s s et et e s et e s esessas s es et et et et e s easas s es et et et eseseses s s s eseseseseseseenas 03.03.02.04
Despachos de Encaminhamento. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ......oouiiiieceeeeetee oot ee et e et eeetet e et e s s e teae s et ese s e s esees et esseseseseesesess et esensaseseenaseseesaeeseanaen 01.03.03.04
Despesa. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ooviuieoeetieeeet et ettt ete et et et s s e seae et et ese s et eseeseaeasesesese et e s essesesesees et ese et et eas et esessesesessesesenseseseesssesensasesensssesens 05.02.01.05
Diario de Classe. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.cuouiuiuiiiitiitetetetesestets ettt tetesessas s ssssesesesesesess st et et eses et essses s st et e s et e s et esese e st esesesesesessas s ssasesesesesesnans 08.02.03.05
DiretrizeS (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ....eii ittt et e et e ettt e ettt e e tee e e teee et eee e seeeaseee et eeaeameeeeseeeeameeeaseeeeameeeeamseeeamseeeamseeeamseeeaseeeanneeeaseeeanseeesaseeaeanseeans 11.01.01.01
Diretrizes (AVALIACAO ISTITUCIONAL DA PESQUISA — PESQUISA) .......cuiuiuiiiiiieteteteeeeee ettt teae e sttt a e s ettt e s et es e s s s s st etesesesss s s s st e sesesesnans 09.04.01.01
Diretrizes (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — AVALIACAQ INSTITUCIONAL DE EXTENSAO) ......coceovevereeceeeeeeeee. 10.04.01.01
Diretrizes (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — CRIACAO E ORGANIZACAO DE CURSOS DE EXTENSAO) .................... 10.05.01.01
D = (g P (=2 = N F 7Y ) IR 10.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .....cuoviuiuiieteeeeteteee et eteaeeteteae e teas et esess et essssesesesesesesseses s s et ess s e sess s et ese et esessasesessesesessesesessasesessasesensasesnnnas 07.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cviiiiiiteietiteie ettt sttt ettt esese st et e st et s e s sss st et et et et e s e s ese s s es et et et esesesnas s st esesesesesnanas 04.02.01.01
Diretrizes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .....cuoiieieeeeeeeee et 06.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - PRESTACAO DE SERVICO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) .......ccccccueee... 06.03.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - ELABORACAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS E PROJETOS) ...cooviviuiieieeeeeeeeeeeteeee e 08.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - APLICAR A AVALIAGAO) ......ouiiiieeieeeeeeeeeee ettt e e n s et e e e e s st e s seseanas 08.04.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS - NORMALIZAGCAO ORGAMENTARIA) .......cooooiiieeeeeceeeeeie oottt 05.01.01.01



Diretrizes (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cooiiiietetitceieeeeeeeteteteteteseaseeeeeseteteteseseaeas s et es et et et e s esess s eses et et et et esessas s es et et et et eseseas s eses et etesesessan s eseseseseseseneans 03.01.01.01
Diretrizes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS) ....ocuiiieeeeeeeeceeeeetee ettt ettt aeesstese st se s eaenens 01.03.01.01
Diretrizes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ......ooviuiieieeeeieeee ettt 01.01.01.01
Diretrizes (ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA = OUVIDORIA) .......oviiititetieieieteteee ettt ettt se et sttt et et e s e s st st e s e s e s e s e s e se st et et et et eseseanssesssesesesesesens 01.01.03.01
Diretrizes (PESQUISA - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .....oiuiiotiieieteee et tetee et teae et eeeaess s teas s eanesesessesasesnsseseasasesesnasesensaseseneas 09.01.01.01
Dispensa (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cocviuiuiueiiueeieiieteteteteteseaesesesetetetesesessas s et et eset et esessss st es et et et et esesessss s et et et et e s eseseas s et et et et et esean s s st asesesesesessnn e 03.03.02.02
Dispensa de disciplina (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.ciiitiueeieteeeeeeteeeetetee et tee e e teaseeeaeas et e s esseteseaseses e s eaeseas et esess et esesessesessesesesseseseasssesessesesesssesensseses 08.02.03.03
Disponibilidade (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .........cuiuiuiiiieeieeeteteteeeeeee ettt eaeas s e s et et et et e s eas s s et et et et et e s e s eae s s es e s et et et e s ese s s esesesetesesesses s s en st eseseseaenns 03.03.02.04
Distribuicd0 (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) ....cuouiuiittetetetetiteettetetetetetesese e e st esesesesesessss s es et et et esesessss et et et e sesesesesese s st et et et e s esese sttt esesesesnss s s et et et et esesnnnss 02.01.03.01
Divulgagdo (COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL) .....oueeiteeeeeteee oo ettt e teae et et e e te s e et et e e et et eas et esess et esess et es e s et es s s et ess s et ess s e s ess s et ess et et essasesessasesensasesensasesensaseseasasesnnnas 02.01.03.01
Doagéo (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES - ALIENAGAO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE) ......c.ccciiiiieiieieiececeee e 04.02.04.02
Doacéo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E CONTROLE DE BENS E IMOVEIS) .......oovoueecceeeeeceeeeeeeeeeeee e, 04.05.01.03
Doagdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS — AQUISICAO E REGISTRO DE VEICULOS) .....ovviieeeeeeecceceeee et 04.04.01.02
Doagéo. (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E

F 0 13 LY 1T 7N 5 SRS 06.02.01.02
Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais (DARF) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....cvouiiiieieeecieeeeeeeee ettt en et aetenaaeeenens 05.02.02.09
Documento de Arrecadagao Municipal (DAM) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ooviieeecee ettt e et aes s se e eaesseneaeseeneaens 05.02.02.10
Documentos Pessoais dos Candidatos. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........uouiiiuiuiieeeeieieteee oottt aeee et seas s seas s seasesesessaseseassseseasaneseanasesens 03.02.02.04
Dossié Cargo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coouiuitiuieiiieteteteteteseeee et et etetesesesess st assse s et esessssss et et et et et esessss st et et et esesesessss s et et et et esesese s st et esesesesennanes 03.03.01.02
Dossié de concurso publico para docente (Banca Examinadora, Barema, Entrevista, Lista de Presenca, Plano de Aula, Parecer sobre Titulos, Quadro de

Vagas, Requerimento de Inscri¢do, Relacdo de Candidatos Inscritos) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coiiiiiiiiiiiiiieiieeeee e 03.02.02.01
Dossié de concurso publico para técnico administrativo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ..ottt ettt en e e 03.02.01.01
Dossié de Estagio: Estudos, Propostas, Projetos Selecionados, Programas, Convocagéo, Edital, Resultados da Selegao, Relagéo de Participantes,

Relatérios Finais, Avaliagao, Controle e Expedi¢ao de certificados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIORY) ....oooiiiiiiiiieee et 08.03.12.02
Dossié de Funcionario: Estatutario/Concursado (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oouiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee et ee st es et essaeseensteseeneaes e s eaese s saennanseeneas 03.03.01.01
Dossié de implantagéo: Ata, Ato, Alteragéo dos Regimentos, Competéncias, Estatutos, Estruturas, Portarias, Resolugdes, Solicitagéo de verbas para

implantagéo de novas UES, Logotipo, Organograma, Proposi¢des, Histdrico, Concepgao da Universidade. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ............... 01.01.02.02

Dossié de Monitoria: Estudos, Propostas, Projetos Selecionados, Programas, Convocagéo, Edital, Resultados da Selecéo, Relagéo de Participantes,
Contratos de Monitoria, Relatérios Finais, Avaliagao, Controle e Expedicéo de Certificados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cooovviiiiiiiiiiiiie e 08.03.11.02



Dossié de PET: Estudos, Propostas, Projetos Selecionados, Programas, Convocagéo, Edital, Resultados da Selegéo, Relagédo de Participantes, Relatorios

Finais, Avaliagdo, Controle e Expedicéo de certificados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccouiiiueieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eseeess s seessenseessenseessenseessanneens 08.03.13.02
Dossié de Reconhecimento. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .. ..oo it ieeeeeeeee e ete e et e e e e e te et eae e et eeeete et esesee e eeeatessateeeeseeeseseseeteseaeseessaseeaeesateeeeseseeseareseenns 01.01.02.01
Dossié do Aluno. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......couiiiiueeeeeeeeeeeeeteeeee st eeeeesteeseeesessetesessesesessseeseasseessasseesesaeesssseese s seeseesseesseseteseessenesasatessasatesnaenenesaeneennnn 08.03.07.02
Dossié dos Cursos (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........outiuiiieieeeeeeeeeee et eeee et eee et et e e e e see et e e et et e e e s e e e eeeeee et et e et eesaeeeeeeeeee e eeeeee e eaeseeeeeeeeeeessteeeeeneeeeeareaeeaes 08.02.01.11
Dossié Eleigao para Reitor / Vice-Reitor, Diretor / Vice-Diretor, Coordenador / Vice Coordenador. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....cooovevevevererennne. 01.01.02.03
Dossié Estagiario. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cooiiueeeeeiteeeeeeteeeeeeteeeeeeteeeetesess e et esseeeseaseeeseas st et essaeesesseese s saeseesseess s eteseesatess et etessasetesnannseenaensennaen 03.03.01.03
Dossié Evento: Participativo (COMUNICACAQO INSTITUCIONAL) .......oviuiiteeeeeeeeeeeteeeeeeeteeeeesteeeeeseeesaseateseseseesssssesessateesesesteesassasessssatenssseseeseaesaseseatesneeseeeaeeas 02.01.01.02
Dossié Evento: Promovido. (COMUNICAGCAQ INSTITUCIONAL) .......c.oovieeeeeeeeee et eeeee et e oot ees e eteee e e esee et e e eeea e s ee et easeeetese et et easeeeseaseeesesseteseansaeteseeesensaeeseesennens 02.01.01.01
Dossi@ REDA. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......oiiuiieieiee et eee et eee e e e e e e ee s et e e e et e e ses et e e ee e sae e eeeseeeeeeeeeeeeeee s eaeeae e eee et e e eaeseeseaeeeaeeeeteeeatesee e areeeenes 03.03.01.02
Dossié ~referentes a construcéo, ampliacao, recuperacao, reforma e restauracéo (Projetos, Plantas, Relatérios, Visita Técnica, Memorial Descritivo)

(GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ... ittt ettt e sttt e e e ettt e e e e astee e e e e s steeaeeaastaeeeeeaaseeeeeeastaeeeeeanseeeaeeansbeeeeeaanseeeeeeansseeaesansseeeesannnees 04.01.02.01
Dossié: Centro de Apoio ao Desenvolvimento Cientifico € Tecnoldgico (CADCT) (PESQUISA) ..ottt e e e b e e s sntaeeaeens 09.01.02.03
Dossié: Programa de Ajuda de Custo (PAC) (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) ........cuooiieieeeeeeeeee oo e e eeae e eeeae et e e eanaeeeneaneteneaeeeenananeas 08.05.02.03
Dossié: Programa de Apoio a Pés-Graduacdo (PROAP) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......coiiiieiee ettt n e 08.05.02.01
Dossié: Programa de Desenvolvimento Gerencial e Integrado (PDGI) (PESQUISA) ..ottt et e et e e s s e e e annneeeas 09.01.02.04
Dossié: Programa de Iniciag&o Cientifica — PICIN. (PESQUISA) ... ..ottt ettt ettt ettt e ettt e o bt e e sa b et e o b et e ettt e e b bt e e bbeeeabte e e sabeeeanbeeeanbeeennneas 09.01.02.01
Dossié: Programa de Qualificagéo Institucional (PQI) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.coviueuiiiieteeeteteeeeteeeeee e ese e tess s seseseseasesesessssesessssesesaseseenans 08.05.02.06
Dossié: Programa Institucional de Capacitagdo Docente e Técnica (PICDT) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......coouiiiouioiceee e 08.05.02.04
Dossié: Programa Institucional de Docentes (PICD) (GESTAO DE ENSINO SUPERIORY) .......coiuiiiiieeeeee ettt ee ettt ee st eaen e 08.05.02.05
Dossié: Programa Nacional de Cooperagéo Académica (PROCAD) (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccoovouiiiieceeieteeeeeeeee e 08.05.02.02
Dossié: Protocolo de Integragcéo das Universidades do Estado da Bahia (PINE) (PESQUISA) ...ttt e et e e e nrae e e e e nnneeas 09.01.02.02
Dossié: REDE UNEB. Ata de Verificagdo, Ficha de Inscrigéo, Lista de Aluno, Plano de Trabalho, Registro de Situagao Académica, Relagéo de Alunos.

(GESTAOQO DE ENSINO SUPERIOR) ...eeiiiiiiiiiiee ittt eete et e sttt e e s ettt e e s ataeeaaeaassaeeeeaasssaeaaesssseeeeaanssseeeeassseeeeasssseeesamssseeeeaansseeeeeanssseeeesnssseeesansssneeeansneneesansnnnnas 08.05.01.01
Editais (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS — SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ....ccvoveveieeeeeeeeeeeeeeeees 03.02.02.03
Editais (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS — SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) .......... 03.02.01.05
L T = I (=D = N TTY0 ) 1SRRI 10.03.01.02
Edital (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cueiiuiteiiteeeeteteeeeeeteeeeteteaeeteteasetesessesesessetesess et esess et esesseteses st ese s et esses et ess s esesses et ess et et essas et essasssessssesensasesessaseseasateseneas 08.03.01.01

Edital (PESQUISA) ...t e oo e oo st e oo o e e e oo m e oo oo s e e e oae e oo o s e e e s mee e o s ee e s ameee s s eeeeameeeeaReneeanEe oo aaeneeareeeaneeeareeeaeneeeaaneeeaaneeeaaneeeaenereeaeneaa 09.03.01.02



Editoragdo (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) .......viiuieiuiueietetetetetsistsessesesesesesesesessssssssssssssesesesesesesasssasss e e sesesesesesesesasas s e e seseseseseseses e s s s e e e ses et esesesesesesasenas 02.01.03.01

Eliminagao: Lista, Termos, Editais. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQ) .......oviiiuiieeeeeeeeeeeeeeeteee ettt ettt es e en et eae e tese s seneas 06.02.02.08
Emplacamento (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oouiiiueeieieeeeeee ettt ettt ae e ae s eseas e s e s e s esesessesesessaseseanasesesnssesesssesenesess 04.04.01.03
ENADE — Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes. (s6 graduacéo) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......coouiiiuioieeieeeie et 08.04.01.04
ENEM — Exame Nacional do Ensino Médio. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) ........ceoiiuiueiiieeeeeeteteeeeteteee ettt e st ese et eae s sess s e s easesesesssseseasesesessesesessasesennas 08.03.02.05
Equivaléncia. (pés-graduagéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccvouiioieteeeeeteeeeeteeeeeeeeeeseesesstessesesesesssesseesesssessessssssessseasessessesssasens 08.03.10.01
Escore de Notas (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oviuiuiieieeeeeetetee e teseeeeteaeesetesseseteaseseaess et e s eases et sasesesesseseseasesesess et esessssesessesesessasessasssssesseseseasesesennssess 03.02.01.04
Escrituras (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ........ooiiititieceeeee ettt ettt s e st e st es s s et ese s e s e s esese s s esesesesesesesnesesesesesesesesnenanannas 04.05.01.01
Especializacéo (pds-graduacéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cuiiuiiiueeeeeeteeeeesee e st e e s e easeestesesssseessssessessaesassnseeensnnanens 08.03.08.05
Especificacdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ovouiuiieteeeeeeeee ettt ettt ettt e et st aess s et ess e s et esseseseasesesesses et essesasessesaseaseseseasaneseasasesens 04.01.02.05
Estatistica de curso (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.cuiuiuiiiiiieteteteteecetee st te e tessa st es et sesesesesese st et et et et e s essae s st et et et e s et essse et et et et esesesessas s et esesesesesennans 08.02.01.10
Estatistica Geral (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......coouiuieieeieeeetceeeteteeeetesteeetese s esesseseteseesasessaseseasesesessesesessesesessasaseasesesessasesessesesensssesessssesensesesensssesens 03.02.01.04
Estatuto (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....ouiuieiieieeeeteteteteeee et et etetetetetes et s es e s et et et e s eseae s es et e s et et e s e s eseas s es et et et et e s eae e s st et es et e s et eseseas st et et esesesessan s esaseseseseseanans 01.03.01.05
Estatutos (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......ouiiieeieeteteeteteeeeeeteeeee et eaeee et esses et esseseaeas et e s eas et et eas et eseasas et easesesess et et eseeseseaseseseasaseseanssesesseseseanesesennesess 07.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ....o.ouiuiiititiee ettt ettt ettt ettt eae et e s e s e s e s e s et et ess et et e s eseseasesesessasesessssesesseseseaseseseansseses 04.02.01.01
Estatutos (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGCAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ......coouiuiiiiiieie e 06.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE ENSINO SUPERIO) ......c.oueuiiieeeieeiteeeeteteee et eteateteteas et et eae et et eas et et eases et e s esesess et et essesesees et es e s et esess et es e s et eseasesesess et ess s etess s esess s esessasetessaseseneas 08.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS - NORMALIZAGAO ORGAMENTARIA) ......ooviiiieeeeeeceetee et anas 05.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oouiiiieeieeeeeeeeeteteeeeteteeeeteaeeteteaseseseas et et ess et esess et esesseseseas et et ess et esesseses e s eaes e s sses s s et ese s ssessesesessesesesnaseseesesesennaen 03.01.01.01
Estrutura do Curriculo (Grade ou Matriz Curricular). (EXTENSAOQ) .......ooviceioeeeeeeeeeeeeee et e eee et e et e e et ese s et e s esseesseseteasesstess et atensesseeas et et eesasseess et seensesasensaeneeanaeneens 10.05.02.02
Estrutura do Curriculo (Grade ou Matriz Curricular). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......coouiuiiiieeieeeteeeeeeeeeeeeeeese e aeas s eaee et eesaseseasesseessasaseasaneseasanesens 08.02.02.01
T U Lo T (= =1 57X ) TR 10.03.05.01
Estudos (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .......cuiuiuiiiiiteteteteteteaeeet et etetesesessssss et et asesesesesess s s s s et et et et essse st et es et et esesese st et et et et esesesn s s et st et et esesesnan s s 07.01.01.01
Estudos (GESTAQ DE ENSINO SUPERIOR) ........oucuiiiueeeeeeteeeeie e ete et et et eae et eae et ese e et es et et essss et es s s et esses et ess s et essesesessesesessesesess et et easasesessaseseasasessnsasessnsasessesasesennas 08.03.01.04
Estudos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cooiiieieieieeeeeeeeeeeeteteteteaeaeees et teteteaesess st es et et et et e s essas st et et et et eseseae s s et et et et e s e s sse s s et es et et et esean s s esesesesesesesnan e 03.01.01.01
Estudos (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ...t eeeteeeeeet et e tea e e et et et et eae et et easesetess et et es s et et ese et et esseseseas et et essesesesseses e s eaes e s eses s s esese s ssess et esessesesesnasesessesesennaen 01.02.01.01
S (8o (o TR (=S @ 10117 RO 09.03.03.01

Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) ......ooviuiieeeieeeeee ettt e et e e n e enane e 06.03.01.01



Estudos e/ou Decisdes de carater Geral (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGCAO - ELABORAGAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .......... 06.01.01.01

Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ottt e et s e et ee et s e e e s e s eaese s eaes e s saese s eseseeneteseanesens 01.01.01.01
Estudos ou Decisbes de carater Geral (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....cuoviuiiiieeeeeeeeeeeeetee ettt aeneas 04.02.01.01
Estudos ou Decisdes de carater Geral (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......uoiiuiiiieiee ettt eee et ae et te e ste s sesseeessassaeessesssasssteeesssstenaessaeenaesesennanas 08.01.01.01
Estudos ou Decisdes de carater Geral (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - NORMALIZAGAO ORCAMENTARIA) .......cocoovovovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 05.01.01.01
Estudos ou Decisbes de Carater Geral referente a acdes de Ouvidoria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oovivieeeeeeeeeeeeeeee e en e en e enee 01.01.03.01
Ex. Oficio. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......oviietieeietceeetetceeeteteeeete et et esses et essesesesses st ess et et eseeseseas et et eas et esesses et essesesess et et easeseseasesesesseseseassseseasesesensasesensssesens 08.03.02.09
Exame de qualificagdo (pds-graduacéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ccououiiiieueeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ees e eneeeseeseesseesenssenstessensenssanseens 08.03.08.03
Exemplar da Dissertagdo (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ciiuiiiuiieeeiteeeeesteeeseeeteee et e eeeeses et sasateesesssaesssssesssassasessasessesesesesaseessssseseessaesesessateessseseeseaseseenes 08.02.05.04
Exemplares Unicos de Provas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.ccioiioiieeeeeeeeeeceeeeeeeeetetetetee e esesee et e e e eaeeees s es et eae e e s sesas s eseseseae s e esean s eneseaeaessaearannnas 08.03.01.04
Exoneracdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANODS) .........cuouiuiuiuieiietiitetetetetes ettt et s ea s s s s sttt e s et esese st s s et et e s e s e ases s s et et et e s e s esese e st et et esesesessas s s esesesesesennans 03.03.02.02
Expedigdo (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cooiiuiuiieteeeeee ettt eteteeteteseesetesseseseasesesessesesessaseseasaseseaseseseasasesessaseseasesesess et eseasseesessesesensssesersssesensssessasssesennsseses 08.03.08.01
Expedigao de Documentos (GESTAO DE DOCUMENTAGCAQO E INFORMAGAQD) .......cviiieeeeeeeeeee ettt ee s en et s s et ese e s aeasetetessaesteenaneenanaenaennen 06.02.02.03
Extingdo de Curso. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.ooiiuiiiieteeeeieeeee et etee et eeetee e et eeetesess et et e e et et e s et e s e s etes e s etes e s stes e s etes e s et essesetese et esesseseteseesesessaseseneas 08.02.01.05
Extrato de contas. (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) .....ooouiuiieteeeeeeteee ettt ettt et et et et et e s e s et et e e et e s e s et e s e s et es e s et es e s et ese s et ese s esess s esess s esessaseseneas 05.02.02.02
Extravio (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .......oviiiieietetieeietete e teteteteses ettt seaess sttt st esessss sttt ese s et esessse s st et esesesesesnss s s st esesesesessas s e 04.02.03.07
Falecimento (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oviuiuiieteeeeeteeeeteteteesetese et et eaeesetesses et essesesesses et ess et et easasesessesesessesesess et et essesesessesesensssessasssesessasessasesesennasess 03.03.02.02
Ficha Descritiva do Acervo. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQD) ........coiuiuieiiieieeeieteeeeeee ettt ettt es st es s s s s s e sesennanas 06.02.02.10
Ficha: Projeto de Combate a Distorgéo da Idade da 12 @ 8% Série. (PESQUISA) .....ooi it e et e e e e et e e e s e b e e e e e anbeeeeeennee 10.02.02.02
Ficha: Projeto de Regularizagdo do Fluxo Escolar da 5% a 82 Série. (PESQUISA) ...ttt ettt b et e bt e e s eabe e e abbe e e aabe e e embeeeanbeeesaneeaa 10.02.02.01
Folders (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) .....oueioueeeeet et eeeteeeeeet et e teteee et et e s et esees et eas s et eas et et es s et et ese et esesseseseasesesessesesessaeesesseaesessesessesetese s sseseesetese s etesnasesesnesssesnaes 02.01.02.03
Folhas de Ponto. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .........ouiuiiiieeeeieeceeeeeteee ettt et e et e s et e s e e et e s e s et e s e s et ese et et es e s et e s e s eses e s et ess s esess s esessesesesnesesessasesenens 03.04.01.01
Folnetos (COMUNICAGAQ INSTITUCIONAL) .....c.cuiueuieieeteteteteteteteeeetetetetetesesess e s et et et etesesesess st eseses et eseses s st et et et et esesesess s et et et esesesesess s et et et et eseseseas s s s esesesesennanas 02.01.02.03
Frequéncia (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) .......cocuiuiiiieteeeeieteeeteteeeeteseee et etes et ese s et eas s et esses et es s s et ese s et essesesess s esessesasesseseseaseseseasasesessesesessasaseasesesensaseseasesesens 08.03.09.03
Frequéncia de BolSiSta. (EXTENSAQD) .......coovieioeeeeeeeeeeeeeeeee et eeete et et e e et e te s et st eas et et es s et e e easeeeeeeses et eseeeeeeae et e s eseeeeseeseeesessaeetene et et e et eeesensaeese s etes e s sees e e sense s aenseannennens 10.03.03.01
Frequéncia de Bolsista. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........covouiuiiiiteuieeiteeeeteteeeeseteaeetesessesetese et eseas et eseasesesessesesessssesess et et easesesessssesessstesessssesesssesesssesesssesens 08.03.13.06

= To U=t g Tot = e [ oo STy = T (g =T @ U S T PR 09.03.04.03
Frequéncia de Estagiario (GESTAO DE ENSINO SUPERIORY) .......ciiuiiitioietieeeeeeeeeeees e et seete e eteeeseeste et eesste s aseseasesee st ass st e s aseetessaesseseeateesessateesesseeesaseeenesseeeeans 08.03.12.06



Frequéncia de Monitores (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cc.cuiiiiiueeieeeeeeeteee et stees e eteseessesasssessssesessssssessasesessssssssasasessseeseseeesessesssssensessteseessesseasseess 08.03.11.07

Fundo de Custeio do Plano de Saude dos Servidores Publicos Estaduais (FUNSERV) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS) ......coccveveveeeeeeeeeenn 05.02.02.19
Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ooviiieiieeieeeee ettt ettt aenees 05.02.02.15
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oiiiiieeeeee et e et eete e en e sesensae e e e 03.03.05.01
Fundo Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Estado da Bahia (FUNPREV) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS) .................. 05.02.02.17
Fundo Previdenciario dos Servidores do Estado da Bahia (BAPREV) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS) .....ccooviuiiieceeeeeeeeeeeeeeee et eesaeneas 05.02.02.18
Fundos Especiais. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....oouiuiieteeeeeeeeee et eteee et teas et eae et e aeas et et e s e s et eae et e s e s eseseasesesess et esessssesesseseseasesesesnssesesseseseenssesenneeess 05.02.01.06
Gabaritos (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ..........coouiuiuiuiieeeete oo et eaeeeeseeesetete et eaesseses et et et et e s e s eaess s et et et et e s e s eaeas s es e s et et e s e s e s eas s eses et et et eseansnaneses et esesesesranan s enesesen 08.03.01.04
Garantia (Termo / Nota Fiscal). (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oviiiieiteeeee ettt e eee e teetas s ste e aessaenseeeseesstesaasssaessssnseesnsresnns 04.01.02.03
Gestao (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ottt ettt ettt et e et e s e s et e s e et et ea e s e s es e es et es s e s et ese e s et ese e s e s eases et easesesesseseseas e s et eas et ess s esessasesess s asess s esess s ane 01.02.02.01
Gratificagéo por produtividade (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .........coouiuiuiiiiietetetetesesee ettt teseaessas sttt eseseaess s et s st et esessss s aseseseseseseanss s esesesesesesenns 03.03.03.02
Guia (GESTAO DE DOCUMENTAGCAQ E INFORMAGAQD) .......oveueieteeeeeeeeee ettt ete et e et et et eae e st eas s et es e e s et esses et eseeseseases et easaseseaseseseasesesessasesessasessasesessenasesnssseessanane 06.03.01.01
Guia (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....oiuieiieieeeteteteeeeee et ettt te e s e s et et et et et e s e s e s s s s s et et et et e s e s e ae e s e st e s et e s esessee s es et et et e s e s es e s st et et et et eseaees s eses et et et esesean s e e, 01.01.01.01
Guia de Baixa de Bens e Recolhimento de Material ao Deposito. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ......coovouireieceeeeeeeeeeeeeeeeeee e 04.02.03.08
Guia de Remessa. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAQO E INFORMAGAOD) .......cuiiiuieeieteeeeeeteee ettt ettt s e s e s et et e e e e se s et ese s et eseasesesessesesensaseseanas 06.01.03.02
Guia de Transferéncia de Material Permanente. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .....oooviiiiieeeee ettt 04.02.03.01
Guia de Transporte e Autorizagéo de saida de Material. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....c.oviiiuiieieeeeieeeeeteee e 04.03.03.02
Guias (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - ELABORAGAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .....ccoiiiiiieieieiceieeeeee e 04.03.01.01
Historico Escolar. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cucuiiiuieeeieteeeeteteee et eaeetetee et etes et eseas et es st et e s e s et es s s et esses et ess s eaessesesess et et essaeesessasesenssseseasasesessasesessasesennns 08.03.07.01
Horéario de Aula. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.cciiiieiieteteteteaeeeee et eteteteteses s st et e tes et e s ea s s s et et et et et eseasas s et et es et et et essas s es et et et et esessan s es et et eteseseseas s s anen 08.02.04.02
Identificacdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......coooviueuiietceeeee et ee e teee et eee et ee e tees e eseaese s s aesessseas s saeseesesessesssessessseasenaseasaseseaseneeens 04.01.02.05
Imposto de Renda (Guia de Recolhimento Pessoa Fisica). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ovviuiiieceeeeeeeeeeeeeee et 05.02.02.08
Imposto de Renda. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......c.cucuiiiiiieteteteteaeeetetetete e sesese st et et e s et eses s s sss st ate s et e s esessas s es et et et et eseasss s es et et esesesessae e s st esesesesenis 03.03.05.01
Imposto Sobre Servigos (ISS) (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ......ooieeeieeeeeeee oottt ettt s ae s e easesesessesesessessseasesaseaneneseaneseseenesesennesess 05.02.02.13
Indexagdo (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOD) ......oouimieiiieieeeeeteteee ettt ettt ettt ettt e s e s s e st et e st e s et e s eas s s eses et et esesean s s s enesesene 06.02.01.03
Indicagio (GESTAQ DE ENSINO SUPERIOR) .....c.cvouiiieteeeeteteeteteteeeetet et teteaeetetesseteseasesesess et esessesesesseseseas et esess et eseasasesensesess s et esees et ese s et ess s esese s asessenasessesaansnanaen 08.02.05.01
Indicagéo e Atuagéo de Banca Examinadora. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cioviuiioiieeeeeeeeeeeeeee e eeee e eaeee et s eaaaees e eeean et essseesensssnsesseesessesseenaeesens 08.02.05.02

INformativos (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) .....vvceeveeeeeeoeeeeeeeseeeeseeseeseseesesseessseesssseesseseesseseessseesseeeseseeessseeessseeseeseess e eess e eeeseeee s eessseeesseeesseeeeseeeeseeeees 02.01.02.03



Infragdes (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuiuiuiuiiiiiiriittesetetetetetets s tse e sssesesssesesessss s st sseseseseseseseseses et as e esesesesesesesesesas s ssesesesesesesesnens 04.04.03.01

Ingresso em Enfase. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........oououiuiuiiioeeeeeeeeeeeteeeee s eeete et te e ees s s ae e s e e s s s s eseaeas e e e s een s s enaenen e et eaeanes s esaenteteaesnenen s enesnenananes 08.03.04.01
Ingresso em Habilitago. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........coiiiuiuiieteeeieteeeeeeteeeeeeteaeeeeteasetetese et e teas et eaeseesesesseseseasesesessesesessesesessesesessesesessesesesseseseeseeeseanane 08.03.04.02
Inscrigdo (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - REALIZACAO DE PROCESSO SELETIVO (INGRESSO)) ...c.cuviiiieieicicieieeeeieie et 08.03.01.02
Inscrigdo em Disciplina. (pds-graduagéo — stricto senso e lato sensu) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR — PRONTUARIO DE ALUNO PARA FINS DE

ACOMPANHAMENTO) ... tet ettt ettt ettt e ettt e e tee e e teeeaeeee e teeeaseee et eeeaneeeamseeeaseeeeameeeaseeeeamseeanseeeamteeaameeeeameeeeemseeeamseeeamseeeamseeeeseeeanseeeanseeasneesneeeaannens 08.03.07.07
Inscrigdo no Programa Especial de Treinamento (PET) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cuiiuiiiieeeee et n e een et e 08.03.13.01
Inscriggo. (EXTENSAO - PROMOGCAQ E EXECUGAO DO PROCESSO SELETIVO) .....oviiieeieeeeeie ettt aaeas e sean e eanenaaeaneaeseananne 10.03.01.01
Inscrigdo. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - CONTROLE DOS PROGRAMAS DA GRADUAGAO) ..ottt 08.05.01.02
Inscrigdo. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - PARTICIPACAO EM MONITORIAS) ......oouiiiteeeeeeeeeeeeeeee ettt eas et ess e ess st easesesenneeeseannn 08.03.11.01
Inscrigdo. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - REALIZAGAO DE ESTAGIO CURRICULAR) .......coooviieeieececeeeeeeeeee e es et ss s eaeenenanenna, 08.03.12.01
Inscrigdo. (PESQUISA - ORGANIZACAO E PROMOGAO DO PROCESSO SELETIVO) .....vouiuiiiiiiiieieieteeeeeice ettt 09.03.01.01
Instalagdo de servigos telefonicos. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARY) .....oouiiiiuiieeetieeetetceeteteeeeeseeeeaese s e teaseseseaseseseseesesesseseseasesaseaseseseasaneseanenesens 07.01.03.01
Instituto de Assisténcia e Previdéncia dos Servigos da Bahia (IAPSEB) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ....c.ooviviieeieeeeeee e eeeteen e en e 05.02.02.16
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) Normal (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ooviueeieeeeceetceeeetee ettt en e aen e 05.02.02.11
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) Parcelado (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oviuiuiiieeeeeeeeee et eeee et eeseeeteenseeaeenseseenn e 05.02.02.12
Instrumento de Coleta de DAd0oS. (EXTENSAQD) .......o.oiiieieeeeeee oottt ettt e ettt e e ee et e s e e et e s e s e e e sses et eae et et eaeeseseseesesess et esess et et eseeaesessesesesseses e s eeese s stesesstesenssess 10.04.02.01
Instrumento de Coleta de Dados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cviuiuiiiieeieeteeeeeeteae et eteae et easeteseas et e s essesesessesesessesesessesesessesesessasesssssesesesessesssesenssess 08.04.01.02
Instrumento de Coleta de Dados. (PESQUISA) ... .ottt e et e e e ettt e e e e et beeee e e s bttt e e e e asbeeeaeaamseeeee e e s beeeeeenteeeeeeaasteeae e e nbaeeeeeansbeeaeeannteeaeeannnres 09.04.02.01
Inventario (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO DE OBRAS) .....ouoviuieeieeeeeeieeeeeeeeeee e 04.01.02.03
Inventario de Material de Consumo. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MATERIAL) ......cccccocvevevveee. 04.03.03.03
Inventario de Material Permanente. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E CONTROLE DE MATERIAL PERMANENTE) .... 04.02.02.03
Inventario. (GESTAO DE DOCUMENTAGAQO E INFORMAGAO) .......oouiuiieeeeeeeeeeeeeeeee ettt ee ettt s et a e eae s s et et et e s e e s s s s s s eses e s et eseanen s s asnas 06.02.01.04
Isenc&o de Disciplina e Aproveitamento de Estudo. (pds-graduacéo — stricto senso e lato sensu) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cccooeevivevevennn. 08.03.07.08
Jubilamento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .........oucuiiiueuiieteteeeteseeteteseeeetessesetessesesessesesess et et esses et easesesessesesessasesess et et essesessasesesessaseseasaseseaseseseasasesenssseseassseses 08.03.05.03
Lancamentos (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cuouiiiiiititeteteteeeeee ettt s s e sttt e s et e s eses s s s et et et e s et e s essss st et et et esesesess s s es et et et esesess s s esesesesesesesnanas 05.02.03.03
Laudo de Avaliagéo de Bens Méveis. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ......oouiiiiieeeeeceeeeeeee ettt en e seansaesenenesens 04.02.03.02

Laurea. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.cuiiiiiiiiriuiuetetetetetstetstesstssesesesesesesesesssssssssssesssesesesesesasssasassssssssssesesesesesassssssssssesesesesesesesessssssssssesesesesesesasnens 08.03.06.04



Legislagdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ciiiiieueieiteeeeeseeeeetatesseesteseetesessssasesssessessseesessasesessatasessstesesatesessatess s atese s atesessatesessteseesnenssesateseasnteseasnseneas 03.01.01.01
Leis (ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA) ...ttt e et et e et et et e e e e e et e e et e et e e et e e eae et e e et e eeeeeeeseeeeseee s eeeeeeaeeeeeeeeeee e s eeeeee s eeeeeeaseteetesseeeseeseseeaneseeensareiens 01.03.01.01
Licenga Acidente em Servigo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....c.ooviuiiiieeeeeeeeeeee ettt ettt eas et e et et easeses e s esese s e ses e s eses e s esese s esesn s ssenens 03.03.03.08
Licenca Acompanhamento Familiar. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cuoouiiieeeeiee oot ee ettt st eeee e st e e e e seseas et eteeeeeeste e sssseeeesteessesseeseeessesesaenaeens 03.03.03.09
Licenca Adotante (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........ooviuiiieieiieeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeesete e eaeaeeeseeeeeesseaeeeesseeeesass et e s eseeteaseeeeseseatesesseteeseeseenseseeenneeeeeans 03.03.03.10
Licenga Gala (Casamento). (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cooviueuieieeteeeeteeeeeeseeseteseesetesseseeessesseessesssessesstsssasasessesseessasassssasssessasasessasssensasasensasasens 03.03.03.11
Licenga Gestante (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .........ciiiieeeeeteeeeeeteeeeteteeeeeeteasetesessetesessetesesseseseasssesessesessasssess s eseseesesessesetese s esessesesessasessssasesessasesennen 03.03.03.10
Licenga Nojo (Falecimento de Familiar) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oouiiieeieeeeeeeee et eeees e ee e es e ees s e et e s eanseesseessssessnsseesensensenneens 03.03.03.11
Licenca para Tratamento de Saude. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coouiiiteeeieeiee et e et ete et e seeeeeteees e st s eae s saesea s ateeaesestesessssessatesssessaeseeseseeeeennseens 03.03.03.12
Licenga Paternidade (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oouiiuiiieieeeeeeteeeeee ettt et e e ete e eae e e e et et e aeeaeeeeen et e s eteeteneeeeeee s e te e eseete e eeeeeeaneeneennneeeenens 03.03.03.10
Licenca Prémio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ..ottt ettt et et e et ete et e e e eeeete e et e e e et e e e ee et et e et e eeeee e eeeeae e eeeete e seeeaeeseeeeeeenete e eeeseenaeeas 03.03.03.13
Licenciamento (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......oviiieoeee oottt ee et eeae e e e eeeesaasete s eseeteseaseeeeeeatesesesteseseeseeanateeseneseenns 04.04.01.03
Limpeza (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....oooiieeieieeeeeeeeee et eeeteeeeeetee e teaseeeteseeaesessases e s etesessstase s seesensseesessstese s stesesnenssesstesesenteseasnsenens 04.04.02.01
Lista de Candidatos: Habilitados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cooiouieieieeeeeeteeeeetee ettt es st eeseaese s eseseasstes e s saes e s esesesesessessseseesssesseseseseanssenes 03.02.01.04
Lista de Candidatos: Inabilitados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .........oouiiieuieeieteeeetetee et teseesetese et eas s s ess s e e s esesessesesesseseseasasesensasesessasesesaneseasane 03.02.01.04
Lista de Convocados (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.cioviuiieeiteeeeeieeeeeeeteee et eeesseeesessesesessesasess st asessssssess et et essssasess st et essatesesasesessetesesseeseesstesessteseasseesens 08.03.01.04
Lista de Formandos. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) ........ooiieiieoeeeeeeeeeeeteeete et eeeteeee e eteeees e e e e esssesesaeeesesseteeaessaeesaeseeensaeeeeensseeesasesteseeeeeensaeeenennaenenennaees 08.2.06.01

Livro de Posse (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cviviuieeeeteeeeteteeeeteteeeteteesetesesstesesstesesstessesstessesstessasatessesssessasatessatesessaeetessasssessaseseesaensesaeasenatesennas 03.02.01.04
Livro de Registro de Entrada e Saida de Documentos. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) ......c.cvivovieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 06.01.03.01
Livro Diério e Livro Razdo (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ..ot eeeeee ettt eee et e s ee e e e s eaeseesae et e e seeseassenseesaeeseeeseesesneeeseneensenseenes 05.02.07.07
Locagdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ovivieeiieeeee et eeeteee et eeeeet e eteteseteteseeteseesstes e s etesessetese s stesesssesessstessesetesessssesseseseseasssessasesenens 04.05.01.04
Lotagio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ouiiiieeieeeeeeee oot eee ettt et e et e et e e et e e et et eae e e e e eaeete e et e et eaeeee et ese et et eseete s eseeee e eeeetenneeeeeenneeeeeeaeeteeeeneennnaneas 03.03.02.03
Mala Oficial. (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......oouitietieeeeeteeeeteteeeetetseeeeessesetesseseteseeseee s et eseaseseaess et eseases et ens et et easasesenseessessetesenneeeseaseeesensasesennseesens 07.01.02.03
Mandato Judicial. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) ........couitiueeiueieeeeteeeesseteeeesestesassaeesssessesssseesaseatesessasessaseseeseaesesassasesasestessaseseessatesasssteeasesenasaseseeseseeaens 08.03.02.12
Manifestagdes referentes a: Reclamagéo, Denuncia, Solicitagéo, Informagao, Sugestao, Agradecimento. (ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) ............... 01.01.03.02
Manuais (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....ooueiuieoe ettt ettt et ee et te et e et e e et e eaese et e e esseae s eeeee s e e teeaeeeeteeeeeesee e eeeeeeessteseeeeseeenenneeens 04.03.01.01

Manuais (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA) ......ouimiiiiiieieieieieisieieeeeee et 06.02.02.01



Manual (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....uiuiiiiiieeiitetetetetetetststets e e ssesesssesesesesssssssasssseseseseseseseses et ess e e s e seses e s e b et e s s s e s e e e s e s e s et e s bbb s et se e e s st et esesesessaes 01.01.01.01

Manual referente & informatica (GESTAO DE DOCUMENTAGAQO E INFORMAGAOQ) ......o.oviuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eas e seae s eas e e seas e eaeananenens 06.03.01.01
Manutengdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oo oottt ettt e et a e e ea et e s et et eas et e s easesese s e sesenneses e s esese s esese s esenens 04.04.02.01
Manutencéo de servicos telefénicos (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) .....oviiitiieit et ettt e ettt s s e ts e et s e s saeeeseneas s eseate s sessaeenaeeas 07.01.03.01
Matricula. (p6s-graduacéo — stricto senso e lato sensu) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......coouiiiioueieieeeeeeeteee ettt eaeae s seaneneaeaeas 08.03.07.06
M0oGEO (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....ovitiueeieeeeetetetetetetetee ettt e s et esese e e e s et et et et esesess s et es et et et eseses s s es et et et et et esessse s es et et esesesessss s et et et et eseseseas s s esesesesesennanas 01.01.01.01
Movimento de Caixa. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ooiuiuiieeeeeeeet et eee et teae et et e e tet e eeaeae et et e s et e s e e s e ese s s aes e s et e s s s et ese s etess et etessesesessesesessaseseanans 05.02.02.04
Mudanga de nivel (pés-graduago — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ccvoiioioiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et es e es s et esseesessaeeesseesenseeseenaeesens 08.03.02.07
Multas (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....cucuiiiiiiititetetetiettieet et te st eae s ee ettt tesesese st st e st et et esess st s et et e s e s esesese st esesesesesesens s s es et et esesenenis 04.04.03.01
Nomeagdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.oovimiuieeeetieeteeeeeeteseeeetete s et ess s e eae s et eas et eseseeseseasaseseasesesesseseseasas et esses et eas et et easesesesn et eseaneseseasesesensesesensseseas 03.03.02.01
NOIMAS (ASSISTENCIA ESTUDANTILY «..eiiuitetieiiteit et rtee et st ettt te ettt e bt e as et e teesa st e b e e aa et e s e e aa et e teeea et eaEeeea et et e e 4m et o8 ee 1o Ee e b e e ee et e beeemeeembeeemeeenbeeambeenneesmneenbeesnneens 11.01.01.01

Normas (ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) «...ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseees e sseeeeseeeseeeseeesess e es e seeeeeseeesese e ee e seees 01.03.01.01
Normas (ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ......vuiveieeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeees s 01.01.01.01
Normas (ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS = PESQUISA) «...e.ceeeereeeeeeeeeeeeeeeseeeesseeeseeeseeeseeseeeesseeeseeeseseseesseees e seeeesseesseeeseesseseseesseeseeeeseessesee 09.01.01.01
Normas (ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS = PESQUISA) ......eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseees e se e eeseeseeeeseses st eees e seeeeeeeeseeeseeesess e eeeeees 09.04.01.01
Normas (EXTENSAO - ELABORAGAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — AVALIAGAO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO) .......vvoeveeeeeseeeeeeeeseeeeeen. 10.04.01.01
Normas (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — CRIACAO E ORGANIZACAO DE CURSOS DE EXTENSAO) .........oocovuen...... 10.05.01.01
NOFMES (EXTENSAOD) ... e e e e e et e e e e e e e ee e ee et e e s ee e e e ee et ee e e e e e e e e e e e et e e e e ee et es e ee e es s 10.01.01.01
Normas (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......ccuveeeeeeeeeteeeeeseeeseeeeeeeeeseeeseees e esseeeeeeeseeeseeeseeeseeeseeseseeeseeeeeeeseses et eees e ee e eeseeeseeeeeeeseeeseees e eeeeeeseeeseee 07.01.01.01
Normas (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) -......cveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeesesseeesee e 04.02.01.01
Normas (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO - DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA) ....covvueeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeesseseeeeeeeeeeee e, 06.02.02.01
Normas (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO - ELABORAGCAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .....coveuvereeeeeeeeeseeeeeeeseeeeeeeeeseseeseesenes 06.01.01.01
Normas (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAO - PRESTACAO DE SERVIGO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) .......oocovvvivenenne. 06.03.01.01
Normas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - APLICAR A AVALIAGAOD) .......eeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeseeeseeeeeese e eeeeeeseeeseesseees e se e eeeseeeeeee s 08.04.01.01
Normas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - ELABORACAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS E PROJETOS) .......cveiveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeeeeeeee s 08.01.01.01
Normas (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS - NORMALIZAGAO ORGAMENTARIA) .........veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseese e se e seeeeeseeseees e ees e 05.01.01.01
Normas (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - ELABORAGAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .....c.cuveueeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseeesess e seeeeeseeeseseesee e 03.01.01.01
Normas (Material) (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - ELABORAGAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .......ovvoveoeeereeeeeeeeeeseeseenne. 04.03.01.01



Normas (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....ooiiiiuiuiueieteteteieiststeeesesesesesesesesssas st e sseseseseseseseses e s s e ese s e s et e s e s s s s e e e e s e s e s e s e s e s et e s s s e e s e se s e s e b e s e s s st s s e 01.02.01.01

Normas (OUVIDORIA — ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) ...ttt eeeteee ettt ettt e ettt e e et et e e s e s e s eseaesees et esses et eas et et easesesessesesenseseseasesesensesesensseenens 01.01.03.01
Notificagdo. (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ..o iueeeeeeeeeeeeeeee oot eee et et eae et e teae et et e e et e s e s et e s ess et e s e s et es e s et es e s et ess s et ess s et ess s et ese et et essas et essesesensssesensesesensaseseasasesennas 01.03.01.04
Oferta de disciplina (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccoiiiiiiititetieitiiititetetetetetessss ettt etesesesessss s s st sesesesessaess s et et et et et eseaess s st et et et esesessse s st et et esesesesnes s esnas 08.02.03.02
Operagdes Bancarias (Cadastramento, Remanejamento e Regularizagdo de Contas) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cooovevevereveereeeieeee. 05.02.02.01
Ordem Bancéaria (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ........ovouiuiuieiiieieteteteteaesee et et e s et te s s s sttt et et e s e se s st s et et et e s esess s s es st et et et esese s s st et et eseseanas s enesesee 05.02.03.03
Ordenamento de matricula (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) .....c..oouiiietceeeictceeeeetceee e teee e teaeeseteaseteteaseaeseseeseseaseaesesesess s esess s ssese s esessesesessasesessesaseasesssessanane 08.03.03.01
Padronizag&o (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......cucuiuiieeeeeeeeteteeeeeeeee et ettt e et ea s es et et e st e s es s s s s es et esesesesssssn s eseseseseseseseesenananas 04.01.02.05
Parecer (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - EXECUGAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAQO DE ATIVIDADES) .......cocueuiuiiiiiieieieieeeeeeee e 01.02.02.02
Parecer. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS) .....oviuiiieeeieeeteeeeeeeeeee et es e eneseneneseananens 01.03.01.03
Pens&o Alimenticia (desconto) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ...ttt ettt e et et e et et et et et e e te e et e e et et e e e e ete e e e sae et eteeeeeneee e 03.03.03.05
Penséo: Proviséria, Temporaria, Vitalicia. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cvivitieeieteeeteteeetetee et eteeseteae e tese s s aess s s s easesssessesasessasasessesesessasssenens 03.04.02.03
Permuta (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES) ......cviiiiiitetctieeie ettt ettt ettt aeaea s st et et e e s eaes s s s et et et et e s e s esess s esas et et esesesesnanaseseseseseseseananas 04.02.04.02
Permuta (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......o.oouiuiiiteeeeeeteeeeeeteeeeteteaeeeeteee et et eae s et esees et esseseaesses et eas et et easeseseaseseseases et eas et et eseeseseasesesessaseseasasesesseseseasesesennaeens 03.03.02.03
Pesquisa (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAD) .....o.oiuiuiieteeeeieteee ettt ettt et ettt e s et es e s et ese s et e s s s et ess et et eas et et ess s et esses et essesesessasesensasesensasesennas 06.03.01.04
PIS / PASEP. (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) ....oiuiuiiiiieteteteteteset ettt et teses ettt et et e s ese s et s et et et e s e s e se s s st et et e s esese s sttt et esesess s s s s e s sesesnnens 05.02.02.14
Planejamento de Atividade Académica. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.coviiiuiiiiotceeeeeteeeeeetee ettt sttt e et e s et e s e s et ess s tese s ssessesesesnesesesneneseneas 08.02.03.08
Planejamento, Execugéo de Programas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cooiiuiuioiieeteeeeeeeeeteteeeeteeeee et eee et ese s et eases et esssssaessesessasesetessessseasasesensaessensaessenens 08.02.03.08
Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) .......oouiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee et saens 06.02.02.04
Plano Operativo, Cronograma de Desembolso (POA) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ooiiieeeeieeeeeteeeeee e eeeteee et es e ens e een s snnn s eenneanas 05.01.01.06
Planos (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ot eeet et e et et te et et et et eteae et et eae et et ese et et ese et et ese et esesseseseas et et essesesesseeesesssaes e s eses s s etese s stess et etessasetesnasesessanesennaen 01.02.01.02
Plantas (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuoiiueuiieteeeeeeteeeeteteee et teaeeee e s e e easeseseae et e s e s e s e s easesesess et et essssesessesessssesessansseseanssesenseseseanesess 04.05.01.01
Portador de Diploma. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccioiiiiiitetetitiit et etetetetesess et s teteseseas s s st ese s et eseseas s es s et et et et eseas s es et et et et et essan s es st et et esesesnas s s esaes 08.03.02.04
Portaria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ... eeeeeeeeeeeeteteee ettt et eeeee et et et et esses et eaees et esses et easeseseasesesessesesessasesesseseseasesesess et esessesesessaseseasaseseananesessesesensesesennaseses 01.03.01.05
Portarias (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ...c.ceveveeiieieieveieveveeenes 03.02.02.03
Portarias (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) ........ 03.02.01.05
Prestag&o de Contas (Inclusive Parecer de Aprovacdo). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS) .....oviviuiececeeeeeeeeeeee e en e n s e e 05.02.02.05

Previsdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....ooiiiuiuiteteteteteteteeseseseseseseseseseseesesessasssesesesesesesesssssasassssssssesesesesasassssssssssssssesesesasasssssassssssesens 04.01.02.05



Previsdo Orcamentaria. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ooiii ettt ettt ettt e e e ee e et e e e et e e eeeeeeeeee e e e ee et e e eaeseeeeeeeee e e eteeeneesee e areeeenes 05.01.01.02

Procedimentos (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......oviuiuiieteeeeeeteeeeeeteeeeeetessesetesseeeaeas et et eases et eas et eseaseseseaseseseas et et essesesessesesessaseseasssesessesesenseseseanseeses 07.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oouiiiieeieieeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ss e s e s s esesseses e e esesessesesesssseseasssesesssseseesssesennesess 04.02.01.01
Procedimentos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuiuiiiiiiteteteteteeeeetetete et ses e ettt esessss st et et s et esessss st st s et esesssessas s st ssesesesesessannnas 04.03.01.01
Procedimentos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.oovouiuiieeeeeeeeteeeeeeteaeeteteaeeeeseaeeteseaeesesesseteseaseses s s e s et essesesesssses e s saes s s sses s s eseseesssessesesessasesesnasesesseseseanes 03.01.01.01
Procedimentos (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .......vouieiieieieiieeete et ettt et et ettt e s s e s et et et et e s e s e se st et e s et et e s e s e se st et et et et e s e s es e et s et et et et et eseae s st asesesesesesean e 01.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........coouiuiiiietieeteteeeteseeeteteseteseesetessesetess s et esses et ess s et essesesesseseseases et ess et et esseseseas et et easasesessesesessaseseasaseseasesesens 08.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQ) ........cucuiieiieeeeeeeeeee ettt s ettt s sttt e s ea s s s s e s et eseaean e s s eeeseseseseanan e 06.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ..ot eteee ettt et e ettt et eeaete et e e ee s e te st et e s e eee et e eeese et et eseeee et eeseeseeeee e eseete e eeeseeaeateeeesssteeeeseseeeeenneeens 05.01.01.01
Procedimentos (OUVIDORIA — ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oueiiueeeeeeeeeetetee ettt et ettt s eeeteae s et eae s esessesese e et et easeeesessesesesseseseesesesennasessasasesennas 01.01.03.01
Procedimentos (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - PRESTACAO DE SERVICO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) ............... 06.03.01.01
Processo Administrativo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cooouiiiieeeeeeteeeeeteee e teeeeeeaeeses st ees et eeeeeeeeseesaeeseaseseseesasasesssaesesseensesssesssssseesnssseesenseesenneens 03.03.04.01
Processo de Aposentadoria (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.coiviuiiiieteeieeteeeeeteeestetesetete s tese e stes s s e tese s etess s esese s esesesesessesesessesesessesesessasesessasesenens 03.04.02.02
Processo de atividade domiciliar (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) ........oviuiiieieeeeeeeee et eee et e et e et e et eteeee e eaeeae e sasee e s eteeeeteete e eeeeee e eteeeeeseeeeeaesseseneeneeens 08.03.09.01
Processo de auxilio transporte (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ......uiiiiiiiiiiie ittt ettt ettt e e e ottt e e e o b bttt e e s aabe et e e e aase e et e e s anbe e e e e e annet e e e e annneeeeeannnneeanan 11.02.01.02
Processo de licitagdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ........ooviiiieuieieiietetete ettt ee ettt es ettt seses s st et s esesesesess s esesssesesesesnss s annas 04.01.01.01
Processo de pagamento: Adiantamento e Comprovacéo de Contas. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS) .....c.ovovouievouieeeeeieee e 05.02.03.01
Processo de pagamento: Ajuda de Custo. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ooiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeetee et e et s eeeses e s eeeteesaeesensseesesnseesenseesenaeeeens 05.02.03.03
Processo de pagamento: Convénio. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ooviiiiecee ettt ettt e et et s et s e s eaese s e tes e s saese s eaese s esesnensseneas 05.02.03.07
Processo de pagamento: Despesas com Locomogéo e Passagem. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cooiiivieiieeeeeeeeeeeeeeee e 05.02.03.04
Processo de pagamento: Despesas de Exercicios Anteriores (DEA) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS) .....ooiuiieciieeeeeeeeee e 05.02.03.14
Processo de pagamento: Diaria. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oouiiieeieeteecee et teee et ettt e et as et eaeesesesseseaesseseseaseseseasesesenseseseasenesennenesens 05.02.03.02
Processo de pagamento: Folha de Pagamento. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oviviuiiieeeeeeeeeeeeeeee e ete et eee e eeeaeee e aee e saeas e stesn s nteenanneens 05.02.03.15
Processo de pagamento: Indenizagdes e Restituigbes. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ouoviuiuiieeceeeeeeceeeetee et en et en e en e enne 05.02.03.12
Processo de pagamento: Material de Consumo (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ouoiviiiieeeeee et eeet s es e eeeteeeessaes e s seeee s seeseanneeneas 05.02.03.16
Processo de pagamento: Material Permanente (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....oouiiiiieieeee oottt e e eeeeesteeastestenaeesae e senanannanas 05.02.03.17
Processo de pagamento: Pessoa Fisica. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oviuiiieceieeteeeeeeteee ettt sean s s eaneaeseas s seanenesens 05.02.03.05

Processo de pagamento: Pessoa Juridica. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....oi oottt ettt ee ettt eesae et e e eaen e 05.02.03.06



Processo de pagamento: Programa de Assisténcia Estudantil (PAE) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....oooiiiiieieceeeeee et 05.02.03.08

Processo de pagamento: Programa de Monitoria (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....oviviuiieeceeeeeeeeeeee et tee ettt eneaesenesesens 05.02.03.11
Processo de pagamento: Salario Familia (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ......oouiiieteeeteeeeetetee ettt s as et ess s sean st esn s se s s seneas 05.02.03.13
Processo de pagamento; Programa de Ajuda de Custo (PAC) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oooviuiiiieiee et een e 05.02.03.10
Processo de pagamento; Programa de Iniciagéo Cientifica (PICIN) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cvouiiiueeeeeeeeeeeeetcee e 05.02.03.09
Processo judicial Civel. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....ouiiiiiiteteteteecete et teteteaes et s ettt e et e s ae et s et et et et e s eaeas st et et et et et eseaess st et et esesesessas s esaseseseseseneans 01.03.03.02
Processo judicial Trabalhista. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ......oouiueeeeeieeeteteeeeteteeeeteteee et et e st ese s e s e e et esessesesessesetess et sseas et sseas et et essasesess et eseaseseseasasesensasesens 01.03.03.01
Processo Salario Familia. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........ououiiiiieiieteeeeietete et tese st te s teseas st et ess e s e s esssaes e s s s es et s ses st et es et et ess et esessesesessesesessenesennaen 03.03.03.01
Produgdo de Documentos: Levantamento, Estatistica, Fluxo. (GESTAO DE DOCUMENTACAOQO E INFORMAGAO) ......coooviuiieeeee e 06.02.02.02
Programa de Formag&o do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.coviuiuiieiceeeeeeeeeeee e 03.03.05.01
Programa de Integragéo Social (PIS) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......c.ceuiuiiiiieieteteeeeee ettt ettt se e sttt s e n st ettt s anes s s 03.03.05.01
Programag&o de Férias. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coiuiuiiiuiuririeeeteertseeeesesessesesssesesssssessssassssssssesesesaesesesassssesasssesesassssssssassesassssssesasssssessscens 03.03.03.07
Programagé&o de prazo para conclus&o de curso (pds-graduagéo — lato senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ccocvcueuieievceeeieieeeeieieeeevee e, 08.03.07.05
Programacéo Financeira de Desembolso. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS) ..ot it eeeeee et e et e e eee e e teeae e seesae e eenenaen e 05.02.01.01
Programacéo Visual (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) ......ovvieieeeeeeee et etete et et eee e eae et eae s et eseeeeae s eseseasesesesseseseases et essesesessesesensesesesseseseaneseseesssesensasesenssesens 02.01.03.01
Programas (Inclusive Licencas e Registro de uso de Compras). (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOQ) .......ccvoveureeeeeeeeeeeeeee e 06.03.01.02
Lo o= T T T (ST O 10 1S OSSPSR 09.03.03.02
Programas (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ......oiiiieeeeeeeeeeeeeeee et te et eteaeae et t et et e s e s eaes s e et et et et et esesesesses et et et et eseses s s st et et et esesess s s st et et esesesesnas s es et eteseseseenannnas 01.02.01.02
oo L= at= T (= =L N T 7:Y ) IO 10.03.05.02
Programas (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) .......c..cuouioiiuiuieeeeteeeetetieeeteseeeeteae s et es s s e s eas s et ess s eseseeseseaseseseasesesess et eseaseseseas et et eas et esessesesesseseseaseseseasesesensaseseseseseas 08.03.01.04
Programas Didaticos. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.cciiiiiiiitetetetieieitetstetetetesesesssssstesesesesesessss et et esesesesessaess st sesesesesesesess et et et et esesesessas s esasesesesesesnens 08.02.03.01
Programas DidAtiCOS. (EXTENSAQ) .......ooucueiieeeeeeeeeeeeeeeeee et teae ettt et et et et et eas e s et eas et et esses et easeseseas e s e s e s et e s ese et e s e ss e e e s e s et eseeseses e s et es e s e ses e s asesn s etess s esesn s esesnesesessaseseneas 10.05.02.01
Programas Especiais (software) (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) ......oouiiiieeeeeeeeee ettt ee e n st ensaeas s etes s e etesn s eanenannannnaen 06.03.01.05
Projeto de Melhoria de Ensino. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.cvouiuiiiietceeieteeeteteee et e teseessteseessteseesssessesssessesssessasssessasesessasesessasesessasesessasessssssesensann 08.01.01.03
Projeto Pedagdgico dos Cursos. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ccviueiiiieeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeees et eae s eeese s e s esseesesstesesssesesseeseessteseesseeseesseeseesssessassenneas 08.02.01.01
Projetos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......o.oiiiiiiitetetiteieee ettt sttt ettt s ess et ettt st eses e e st e st et e s e s e s ess st et et et et es et e e s s st et esesesennsnas 04.05.01.01

Projetos (PESQUISA) ...ttt e e oot e oo h oo oot oo oo os e e e s e e e e o s ee e e s ee e s mee e e ameee e mee e e amReeeaReeeeaREe e e eReeeaRReeeaReeeeneeeeaneeeanereaereneeaneeeeaneeeeenns 09.03.01.02



Projetos (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....oouiiiiiuiueeetetetetetetstststtsesesesesesesassssssssssssssesssesesesesesssasssssssesesesesesesesesassas e sesesesesesesesese st ss e s sesesesesesesasnssssanaes 01.02.01.01

Projetos Selecionados (EXTENSAQ) ........c.covoiiuiieeeeeeeeeeteeeeteteeetee e et et ese et et et et et eas et e s e e es et e s e s e s easeseseaseseseaseseseseaseseae et e s easesesees et es e e eses e s esesessesessassaese s etese s eteseanseens 10.03.01.02
Lo (o T (o T 01U SR 09.02.01.03
Promogao (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) ......cuiuiuiieieteteteteteeeee ettt tetesessse et s e s et esesesese e s et et et et et esessas s st et et et e s eaeseas s st et et eseseaess s s st etesesessse s s st s setesenis 02.01.03.01
Prontuario Médico do Aluno (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cuoiiueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteee oottt eeeaeae e e s eas e e s esseaesessetes e s ssesessesese e e seseneaes e s ssesessseseansseseas 03.06.01.02
Prontuario Médico do Servidor (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oouiuiieiceeeeeteeeeeteeeeeees et es et eaeaeeseeseeseseaesessasesessaesessesssesesesssnsseesesseeseessesseanseess 03.06.01.01
Pronunciamento. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ... ieeeeeeeeeee ettt ettt et et e et e e et et e s et et e e et et e e et e s e e et e s e s etes e s et es e s s tes e s et ess s e tese s esess s eteseesetessaseseneas 01.03.01.02
Proposta Orcamentaria. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oouiiieeoeeeeee oottt eeeeete et s e s e s e e s e e e e s ee et ens st et easseeseaseeeseseeteseeneaet e s senseseeesensennens 05.01.01.03
o] Lo =] e TR g = T @ 11 RSP 09.03.01.02
Propostas (ORGANIZAGCAQO ADMINISTRATIVA) .....ueeeeeieeeeeeeeeeteeteeeteae et eteae et et eas et et ese et et easeseseaeesesess et et ese et esesseseseas et esess et ese s et et e s esesees et ess s e tesessasesesesess s etessasesesens 01.02.01.02
Propostas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccoiiiiiiteieietieieeet et teteteseaes st etetetesesese st s st et et et et esessss s et et et et et e s esesess et et et et et eseses et s et es et et et eseae s st esesesesesssnen e 08.03.01.04
PropoStas (EXTENSAQD) .......ouoiiiueeeeeeeeeeeteee et et e et et et et et eteaees et ea s et et e s e et et e s e es et eseeseseaseseseas et et ese e s et ess e s et essaseseasasesessaseseasasese s eses e s eses s s et ese s esessesesessaseseenasesnssasesennaen 10.03.01.02
Prorrogagédo de Prazo para Conclusdo de Curso. (GESTAO DE ENSINO SUPERIORY) ........cviuiuiioieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees et eeeees s eaen et s aees s snas s seesensesseenaensens 08.03.05.04
Prorrogacéo de Prazo Para Entrega e Apresentagao/defesa (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cviuiiiuiiieoeeeieeeeeeeeee e e e en e eee e sae e seeeen 08.02.05.03
Prova Final. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccucuiiiuiuiiiteteeteteteeeetese et etessetetessesesessetesess et et essesesess et et eas et et ess et esesseses e s esese s eses s s et ese s esess et esess s et essesesesseneseenans 08.03.06.05
Provas e Gabaritos (testes psicotécnicos, exames médicos) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oviuiiuiiiee et n e 03.02.01.03
Provas: Didatica e Escrita. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oucuiiiieieiieteeeeeeteeeeeeteaeetetesseteteseeteteseetea e e e tes e s et es e s e tesesssesess et ess s s sessesssessesesessesesessasesenens 03.02.02.02
Publicag&o no Diério Oficial. (COMUNICAGAQO INSTITUCIONAL) .......coovititieieieieeeee ettt ettt es sttt ettt s s ss s st s s e s s sss et s et s et et et eseae s s s esesesesesssean e 02.01.02.04
Quadro de Detalhamento de Despesa. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ovoviuiieeeeeeeeteeeeeetee ettt e et s et s st es et eas s etess s etesseneaessenesennaes 05.01.01.04
Quadro de Previséo de Pessoal. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cooiiiiieieicececcee et etetetetesesees ettt s s st e se st e s e s eseas s esasesetetesessas s s aneseseseseseananas 03.01.04.01
Quadro Resumo de Pagamento. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.cviuiuiieieeeeeeeeeceeeteeeeteteeeeeet e eeeteaseeeaeseeaesesesaesesssaesssssesessasssesetessesstessaseteseenssesnans 03.05.01.02
Quebra de Pré-Requisito. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ououiiitceeieteeeeeeteee et teee ettt teas et e et e s te s e s et es s s et e s e s et ese et et esses et ess s esessesesessesesessesesensaseseneas 08.03.04.04
Readaptacdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cucuiuiuiuieiiieeieteteteteteste et ettt tesesesese st et et et et esssess s s st et et eseseaess s st es et et eseseas s s ss st et esesesessan s s ssesesesesenis 03.03.02.01
Readmisséo Antecipada de Trancamento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......oouiiiiouieeieteeeteeeeeeteeeeee et eeeaess s essesesessesesesseseseasesesessasessesasesssanesnenans 08.03.02.11
Readmiss&o Por Abandono. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.cc.ocioiieieeeieeeeeteeeeeeeessteeseseteeseseseaseseseesasassnsasstessasasensasasensasaseasaessessssssensseeseasaensensasesens 08.03.02.10
Reautorizag&o. (pés-graduacdo — lato senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......coovouiuioieueeeeeeteeeeeeteeetetes e e teasese s eseses s esasesessesesessssesesssesesasesens 08.02.01.08
Recebimento (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ......oouiuiiieeeeeeeeteteeeeee ettt te e e s et et et et e s e s as s s e s et et et e s e s eae s s eses et et et e s eseas s s eseseteteseaessan s enesesesesesnans 05.02.03.03

Receita. (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) .....oevveeeeeeeeeeeeseeeeeseeeseesseeesseeeseeeseseseesseessesesseseseseseeeseees e es e eeseeeseeeseeeseseseees e esseeeseeeseeeseees et eseeeseeeseeerees 05.02.01.04



Recepgéo (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQD) ......ooiimiiiiiieteieteieieiseetstsesesesesssesesete st ss st s ssesesesesesesasesss s as e e s sesesesese s ettt ss e e s sesesesesesasesessanas 06.02.02.03

Recibo de Depdsito (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) .......oouiieeeeeeeeeeee ettt ettt st es et et eae et e s e e e s et e s et e s eas et es e e eaeseasesesenseseseanesesessesesenesesenesess 05.02.03.03
Reconhecimento (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - EMISSAQ DE DIPLOMAS) ......c.ovouieieteeeeeeeeeeeteee et s et ese s eas s sessesesesnaseseasenesean e 08.03.08.01
Reconhecimento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - ELABORAGAO, CONTROLE E EXTINGAQ DE CURSOS) .......c.ceueuiuiiiieieieieeteieeee e 08.02.01.03
Reconhecimento. (pds-graduagao — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - RECONHECIMENTO DE TITULO DE POS-GRADUACAO) ........... 08.03.10.02
Recrutamento e Sele¢do. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.ooviuiiiieeeeeeeteeeeeteeeeeteseeeteaseeesess et et easaeeseessaesssasaseasasesesesaesessssssesssessessesseesteseesnesseanseass 03.02.02.06
Recurso (GESTAQ DE ENSINO SUPERIOR) .....c..oueuiiiteeieeeeeeeeeeteee et eteae et et eas et eteae et et esseseseases et eas et esess et esese et et essssesessetesesseses e s etes e s esesessssesssstesesesess s eseseesesessaseseneas 08.03.01.06
Recursos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ...c.cucvreeieveieeveececeen, 03.02.02.03
Recursos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) ....... 03.02.01.05
Recusa de Matricula. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - DESLIGAMENTO DE ESTUDANTE) .....ooiiiiuiiieeteee ettt ettt ess s sese s sese s s 08.03.05.02
Redes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - PRESTACAO DE SERVICO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) ........cccccucueuenenae. 06.03.01.02
Redes Discentes (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOQ) .......oviuieieieeee ettt ettt s s et s e e et e s e e s aes e s et ese s s tese s ssese s et eseenstesnasesesens 06.03.01.06
Redes Docentes (GESTAO DE DOCUMENTAGAQ E INFORMAGAO) .......cuouiiiiieeieeeteeeeee ettt ettt et n ettt aea s s st s et et e s e s s esesetesesesnan e s, 06.03.01.06
Redes Técnicos Administrativos (Hardware). (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) .......oouiiieeeeeeteeeeeeeeeeeeteee ettt an e 06.03.01.06
Redistribuicdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.coiiiuiuiietieeeieteeeeteteaeetetee et esese et ese s et essssesese s et es s s esess s et ess s et ess et et ess et et essasesessasesessasessesasesessaseseasesesennas 03.03.02.04
Referéncia (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOD) .......oviiiteteiieieee ettt tea ettt tes s st ettt s s s ese e s s st e b et et eseae s s s st esesesesese s s s s sesesenis 06.02.01.03
Reformulag&o Curricular (inclusive criagdo de novas areas de concentrago). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.oooviviueeeieeeecceceeeeeee e 08.02.02.02
Reformulagdo CUriCUIar. (EXTENSAD) .......cv i oieieeeeeeeeeeee et e ettt e et et e s e e et e s e s et e s e s et e se s et esees et es e s et ese s et ese s e e ese s e e ese s et ese s e e easeseeeaees et eenesssessesaeensenasnnnaensennannsens 10.05.02.03
Regime Disciplinar (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......coovouiioieteeeeieteeeeteteeeteteeetesesetesesetes st e e s sesetes s s et esses et essesesessesesess et et easasesessesesessaseseesasesessasessasasesennas 08.03.06.02
Regime disciplinar do Corpo Discente. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cioviuiteeeieteeeeeteeesteteeseeseessteseesstessesstessesstessesstessasssessasstessasssessasssessasssesassseaeas 08.01.01.02
Regimento (ORGANIZAGCAQO ADMINISTRATIVA) ...t eeeeeee ettt ee et et e et et e et et e et es a2 esees et esees et esees e s eaees et eaeesesessesesesees et easas et eas et eseasesesensetesenseseseasssesensesesensseesens 01.03.01.05
Registro (GESTAO DE DOCUMENTAGAQO E INFORMAGAOQ) ......ooveieieeeeeeee ettt ettt ettt st et e s e s s eaees et eaeeseseas et eseasesesesn et esenneseseasesesenseseseanssesens 06.02.01.03
Registro (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.c.ciiiiiitetetetcaeite et esstetetesesesss s sstesetesessse st ss st es et esesess s es et et et et et essaess s es et et et et esesess st e s et et esesese s s st eseseseseseaens 08.03.08.01
Registro de Ocorréncia. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oovieuieeieeieeeeteee et eeee et e e es e es e ess s aesseneseaseseseasesasessanaseaseneseanenesens 04.04.04.04
REGISIIO. (EXTENSAQ) .....euiuieeiieeeteeeeeeee ettt ettt ettt et et s e e s et et et e s e s e s eet s e s et et et e s eseae s es s s et et e s e s e s e as e es et et et et e s e s e e s st s et et e s et eseae s st et et et et esesnan s es et esesesesennas 10.02.01.01
Registro. (pos-graduacéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.cvoueuiiiieeeeeeteeeeeeteeeeeeteae s easeseaeaseseteaseseseasesesesseseseasasesessasssesssseseasaneseasasesens 08.03.10.03
Registros dos Orgéos Competentes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ottt e e et ee s et e e s e e ee e eeenenans 01.02.01.01

Regulamentagdes (ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA) ......ooi ettt eeeeeee et e s ee et eeeete e et e e te e eee et ses et et eeesee e eseseeseeeeeteeseeeseeseeeseeseetesseteseessaeseaeeeateeeessseeseateseenes 01.03.01.01



Regulamentagdes (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......oouiuiuiuiieeteteteteteteseeeesetetetetesesesessssesesesesesesesssssasesesesesesessss s esssesesesesesesssesesasetesesesnesnananas 07.01.01.01
Regulamentagdes (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ... . ittt ettt e e e ettt e e e e oa bt e ee e s et e e eeeeaateeeeeaambeeeeeeaasteeeeeeamteeeeeeaasbeeeeeaanbeeeaeeanseeeeeesanbaeeeesannaneeaeanns 11.01.01.01
Regulamentagdes (AVALIACAO ISTITUCIONAL DA PESQUISA — PESQUISA) .....uovoeieeeeeeeeeteee ettt a et s e se st esnesesessasesesnenesesnne 09.04.01.01
Y O L= L= =Yoot (= =1 ST Y0 ) TR 10.01.01.01
Regulamentagdes (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cooiiuiuieeiteteeeeteee oot e ee e et teae e et eseeseseseeseseassses e s esessssssese s saes s s esess s eseseesssessesesessaseseesaseseasaseseanen 03.01.01.01
Regulamentagdes (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ooiiiiieieieteeieeeet et teteaeae ettt eaes sttt eseses st et et s et et essse s s s eseseseseseseannannas 04.02.01.01
Regulamentagdes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....cuoeieeeeeeeeeeeeeeeeee et e teae et eteaseteteae et et et et et ese et e s e e et e s e e st e s e s et es e s e s ese s e s e s e s eses s s et ese s esess et esessasesessaseseesanesennen 01.01.01.01
Regulamentagies (PESQUISA) ... ..ottt ettt et e ettt e ettt e s te e e e beee ettt e e aaee e e neee e s teeeameee e n e e e e omteeeameeeeom b e e e emee e e oabeeeemneeeemEee e e R eeeenneeeeaneeeeaneeeeanneeeanneeans 09.01.01.01
Regulamentagdes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.ooviuiiieieeee et eeeeeteeeee s eteeesesseeteaeeaseesesesesestsesassate s eseseess et e eeeesateesassaee e eseseessaseseessstesseseseseaseseennaresens 08.01.01.01
Regulamentagdes (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — AVALIACAO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO) .......cccoveveveerrenee. 10.04.01.01
Regulamentagdes (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — CRIACAO E ORGANIZACAO DE CURSOS DE EXTENSAO) ...... 10.05.01.01
Regulamentagdes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ....c.ccooveueeveieereeeeeeeeeeeeeees 06.01.01.01
Regulamentagdes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - APLICAR A AVALIAGAOQ) ......oouiuiieeeeeeeeeetee ettt ettt en st 08.04.01.01
Regulamentagdes (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - NORMALIZAGAO ORCAMENTARIA) ......ooooviieeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeee et 05.01.01.01
Regulamentagdes (OUVIDORIA — ORGANNIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....o.vouiiieteeeteeeet ettt ettt et e et eae et e e s et eae s esess et et essesesese s et essesesess et asessesaseasaseseasasesens 01.01.03.01
Regulamentagdes (GESTAO DE DOCUMENTAGAQO E INFORMAGAOD) .....c.couiiiieieieieieeeeet ettt ettt ettt s s st sttt es e e sttt sesesean e 06.03.01.01
Reingresso. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cououiiiicuieeecteeeeteteeeeteteeteteseeteteaeeseseas et esessesesessesesess et et eas et esess et esessesese s esess s st ess s et ese s s sessesesessesesesnesesessaneseennn 08.03.02.01
Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oviiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeaes s eaeseensass s s saessensaesnensanseanneens 03.03.05.01
Relagdo com Conselhos Profissionais. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .........ouiuiiiiteeeeeiceeeeeeeeeeetee et eae st teaeseaese st ese s eaeseessaese s esessenssenens 03.01.02.01
Relagdo de Participantes (EXTENSAD) .......cvicieiueeeeeeeeeeeeeteeeeeseee st et ees st eseesstessesetesees et esses et ess et et ess s et essaseeeeeeseeessaseeeases et eseesatessesaeeanes et eneaeesensetasensaensensaensensaensens 10.03.01.02
Relagdo de Participantes. (PESQUISA) ... ..ottt e et e e oottt e e e e s tb et e e s e tbaeee e e asbeeeeeaaasaeee e e asteeeeeassaeee e e nsteeeeaensbeeeeeaansbeeaeeansbseeeeannsreeaeeanres 09.03.01.02
Relatorio (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......oouiiiiceieiteeeee et eteat et et eas et et eas et et eases et easeseseas et e s e s et e s ess et et essesesess et eseeseses e s et es e s eses e s et ess s etess s asess s esesnesesessasesesens 08.02.07.02
Relatorio Analise. (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ..ottt ettt ettt ettt ettt e ettt e e bt e e ah st e o b et e e 1a bt e e s et e e 4a b e e e oaEe e e 1a b e e e 1o be e e aa b et e eab et e eabe e e s abeeeaabeeesnneeennneeea 11.04.01.03
Relatorio Anual de bolsista € de estagiario (EXTENSAQ) ......c.oovouiiiieeeeeeeeeeeeeteee et et ee et e et e e e et e se e et esses et eaees et ess s et easesesessasesesseseseasesesess et eseasaseseasasesensaseseneas 10.03.02.02
Relatorio Anual de Manifestagdes. (ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) .....cuooviieeeeeeeeeeeeeee et ee et ee e et eseet e e et et e s aeese s eeese e eteseensaet e s seese s neeseensennens 01.01.03.03
(R E=1 (o TuTo R AN TU L= VI (o T O S Y SRR 09.03.04.02
Relatério Contencioso. (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .....uiiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt te et e e e e et et e et e s as s et et et et et e s e s eae s s es e s et et et esessan s esesesetesesessssnenen st eseseseannns 01.03.03.03

Relatério da Folha de Pagamento. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coiiiiiieeeee et ee et se et te et eaeste e st s eaeesateessesasseessssesssssseessssesesseseeseaseseenasesens 03.05.01.03



Relatorio de curso (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.cuiuiuitiiiiiieiitiesesesesesetetesstsssessssesesssesesesasesssasassssssssesesesesesesasssasssssssssesesesesesesssassssnsssesesssesesesasnnns 08.02.01.09

Relatorio de Organizagdo do Acervo. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOD) .......ouviieuieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et aess e seen e seeneneaean e 06.02.02.06
Relatorio de Produtividade (Gratificagdes). (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....uoviuiieeceeeeeteeee ettt ettt s et as e s s eae et easesesesseseseaseseseasaneseasenesens 01.03.03.05
Relatério e avaliacdo de bolsista Anual. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......couiiiiieeeeee et eeee st eee et e e aese s s e eee e ete e eeesas e ateeaeesateeesessae et eseeeeenaeeaeans 08.03.11.06
Relatorio e avaliagéo de bolsista Semestral. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......oouiiiuiuiieeceeeeeteee ettt seas e seas e s eseaneseasassseaseneseasanesenasesens 08.03.11.05
Relatério e avaliagéo de estagio Anual. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......oioiiueteoeieeteeeeeeeesteeeeesteseeestessesstessesetessesssessasssessasasessesssesssssseesasasesssssesasesennas 08.03.13.05
Relatorio e avaliagéo de estagio Anual. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......oouiiiietieeieteeeeteteeeeteteee e e et et et ese et tessesesessasesesseseseasesesessssesesseseseasasesessaseseneas 08.03.12.05
Relatério e avaliagéo de estagio Semestral. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ouiiiiuiuieeieteeeseeteeeeteeeesteseeeseseeseteesesstessassaessessssasesssessssssessasssessensesasssenens 08.03.13.04
Relatério e avaliacdo de estagio Semestral. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......coouiiiiiieeeeeeeeeee e eee e e et steete e sesees e sae e etseaeeesaesassssasessseateesesseeneaeeas 08.03.12.04
Relatorio e pareceres relativos & auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado da Bahia. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS) ... 05.02.04.02
e (o Ty o R T o F= T (=T @ WS T T PRSP 09.02.01.02
R oY (o T e P T (D I =1 7Y ) IR 10.02.01.03
Relatorio Parcial. (PESQUUISA) ...ttt ittt ettt ettt ettt s bt e o bt e e ot et e e b et e o2ttt 4o s e e e o bt e e SR Ee e e Rt e e SR b et £ 1R b e e o as e e 4o 4R b et oo sEe e e ambe e e aa b e e e aa ket e eabe e e anbeeeeabeeenabeeesbeeenn 09.02.01.01
RelatOrio Parcial. (EXTENSAQ) ........c.oioiieeeeeeeeeeeeeeeeee et ete et teae et et et et et e e et et e st et et ese et et eseee et esees et eaeeseseas et e s eseeeesese et eseae et esessetes e s et es e s et es e s et ess s etese s aaesseseseseeeesessasesenens 10.02.01.02
Relatorio Semestral de bolsista € de estagiario (EXTENSAQ) ........oo.cuiiiiouiiiieeeeeteteee ettt et te e et et e et ese s et ese s et ese et esess et et ese st esess st esessesesessesesesseseseasesesessaseseneas 10.03.02.01
Relatorio SEMESITAl. (PESQUUISA) ... ..ottt et e ettt et e e sttt e eeeeaa bttt ee e s s teeeeeaans e e eeeeaasteeeeeanss et e e e aase et e e e aaneseeeeeanseeeeeeaaneseeeeeansseeeeeannseeeeesannseeeaesnnneeens 09.03.04.01
Relatorios (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......oouiiiieeieeieeeeeeteee et et eae et e aeae st eae et et easee et eaeesesess et et ese et esess et esess et esess et es e s et et e s asesess et ess s esese s esess s esess s esessaseseseas 03.02.02.03
Relatorios (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cvviiietetieieeeeet it tetetetestess st e tetetesessas st s et se s e s e s e s s s es s es et et et et e s esses st e s et et e s et e s e se e st et et et et esessas s esesesesesesennans 03.02.01.05
Relatorios € ANANSES. (EXTENSAQD) ......coououiieeeeeeeeeeeeee ettt et ettt ettt et et et et et et ese et et e e es et e as e s et eases e s e st eseseasesesessesesesseseseasesesess et eseseesesessesesessaseseasasesessesesenesesenssess 10.04.02.02
Relatérios e Andlises. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ciiiiiiietetctceceee et eteteteteteseases et etetetesesessss s et eseses et esessse s et et esesesesessss s et st et esesesesesssesesesetesesesnesnananas 08.04.01.03
Relatorios € ANAlISES. (PESQUISA) ... ..ottt e ettt e e e e ettt e e e s tae e e e e e eateeee e e e beeeeeesasteeaeeeaabaeeeeeaasseeeeeeastaeeeeesasbaeaeeaasbeseeeesbseeeeeaastaneeesansaneeesann 09.04.02.02
R =1 (T To T T E= TS (o =T O S 7 PSR 09.03.03.03
R (Lo TR LA TR (= = 710 ) TSP 10.03.05.03
Relatorios Técnicos (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ottt ettt et ettt eae e e et e e e s e s e s es a2 eases et easeseseaseseseaseseseas et esesneseseaseseseasaseseanssesesneseseenesesennaseses 01.02.02.01
Remoga0 (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....c.oooiiiieieueteeieeeeeeeeteteteteaeees s st e tetete s e s ess s s et et et et e s eaeas st es e s et et e s e s eaeas et s s et et et e s esean s s ss e s et esesesessan s s esesesesesenis 03.03.02.03
Reparo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......oiioeieeeeeeet ettt ettt ettt et e e s et e e s e s e s easeseaeases et ess et et easeseseasesesesseseseaneseseasesesessesesenseesens 04.04.02.01
Reparo de servigos telefonicos (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) ......oivouiiiiteeeeeeteeeeeeteeeeeteseee s et eeseeete s seesesatesesseese s seese s stesseeseeseasseeneesntesnans 07.01.03.01

Repasse Financeiro (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ..ottt eee ettt te ettt e e eeee s e et et e st eee et e eeessete e esssae et eteee s e eteeaeseeteeeetesaeeetseeeeseeeaeeseseeseennaeens 05.02.03.03



Requerimento de aluno com necessidades especiais (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.covoueuioiiueeeesteeeeeeeseesieeseesessseseeseseseeseeessessseseesaeessensenssessenseenans 08.03.09.02

Requisicdo de Material. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuooviietieeieeeeeeeeeeeeeetee et ettt tesetesessaese s esese s saesseseseseeseseseesnsesnans 04.03.03.01
Requisigdo de Pessoal. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cviiuiieiieeeeeeeeeeeeeeteae et eeaeee e st eas et s eae et e s e s esese s e s e s saseses e s eses e s et esessasessanssesesnesess s ssesensseses 03.03.02.05
Requisicéo de Servicos Reprograficos. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) ..ottt ettt ettt ae s e s aee s e s e eeeenseeseaeeseeaes 07.01.04.01
Requisi¢éo e Contratagéo de Servigos de instalagdo e manutengdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cooviviivieeeeeeeeeeeeeee e 04.01.02.01
Requisic&o para uso de veiculo (RUV) (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....cuoviuiioeeeeeeeeeeeee ettt es et eesaeeseesenae st easaeesennaneeens 04.04.04.01
Rescisdo Contratual (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ooviiuiiieeeeeeeeeeeeeetete et e teae et et ese et eteaeeseae s et e s easeseaesseseaesses et eas et et essesesessesesesseseseansseseasesesessesesenssenens 03.03.02.02
Residéncia universitaria: Ato da comissa0. (ASSITENCIA ESTUDANTIL) ...eciitiiiieiiiiiie ettt ee et sttt e e s sttt e e sastaeeaessssaeeeaaassseeaesansseeeesanssseeaesanssseeesannssneensn 11.02.01.01
Residéncia universitaria: Edital (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ....uiiiiiiiiiii ittt e e e e e e s e e et e aee e et et st e t— e et eeeaaaeessaaasasteseeeeeaaaaesasaaassstsaaeeeeaaaeeesasasnsenrnnes 11.02.01.01
Resolugdes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ot teee oot et et e et ae et et e e et et e s et e s e s et a2 eas et e s e s et es s s et ess s et ese s et ess s et ese et et esses et essasesenssseseesesesenneseseasasesennas 01.03.01.05
Resolugdes (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ...cocvcveureeieieieieveieane 03.02.02.03
Resolugdes (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) ... 03.02.01.05
Resultado (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - REALIZACAO DE PROCESSO SELETIVO (INGRESSO)) .....c.cucueuiiiiiieieteteieeeeesee et 08.03.01.07
Resultados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ...cvovoveeveveeeeeeveeeee. 03.02.02.03
Resultados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) ... 03.02.01.05
Resultados de SEIECE0 (PESQIUISA) ....oiiiiiiiiiie ittt ettt ettt e e ettt ee e e aeeeee e e s et eeee s e seeeee e e nseeeeeeamnsee e e e e nseeeeeeannteeee e e nneeeeeeannbeeeeeaansbeeaeeannseeeeeeannbeeaeeannnes 09.03.01.02
ReSUItad0S de SEIEGAO (EXTENSAD) .......cuiuiiiceieeeieeeeetetee et etee et ete et et e s e s et eae e s et ess s et esees et eases et esses et ese s et ess s e s eseesesesses et enees et esses et easeseseasasesensaseseas et eseasasesenseneseasssesens 10.03.01.02
Resumo da Folha de Pagamento. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cviuiuiioieeeeeeeeeeeeeteeeeee e eeeteee s s s eesesateas et et easasesean et et ensaeesessaassensseesensaessensaeesens 03.05.01.04
Retificacdo de Notas. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.ciiiiieueeeiteeeeeeteeeeeeteaeeeeteaeeteteaeeteseseeteseseeseseaseses e s ssesssssess s e s essesetesseseseseasesessesesessasesessaseseasaseseanes 08.03.06.03
Revalidagdo (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.oviviiiuetcuieieeeeeeteteteteteaeaeeesetetetesesssssss et et asesesesesesssses et et et et esessse s et et et et et esessas s s et et esesesesesn s s esesetesesessesnananas 08.03.08.01
Revalidagéo. (pds-graduagéo — stricto senso) ( GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccuouiiiiueeeeeeeeeeeteteeeeteeeeeeeseese e eseteseesstesseseseasesesesssssssasasesensssesessasesenens 08.03.10.04
Revis&o de Provas. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......coouiuiiiueeioiiteeeeeeteaeeteteaeeee e e teteseetesesseteseas et eseasesesess et es s s esess s eaes s s esessesesessesesess et esessesesesseseseasenesennen 08.03.06.01
Roubo (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .....cucuiiiiiiiteteteteeiete et teteteses e s sttt s e s ss ettt esesesessaess st et et esesesessse st et et et esesesessas s ssasesesesesennas 04.02.03.07
Saldos (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) .....oueieeieeeeeeeeteeee et eae et tese et eteas et et eas e s e s e s e s e s e s e s e s ess et ese s eseseasesese s eeese s et eseesesess s esessasesessessseaneseseasesasennesesennenens 05.02.03.03
Selecéo de documentos (GESTAO DE DOCUMENTAGCAQO E INFORMAGAQD) ..ottt ea e n e e e s en e an s eeean e neean e sennnanaee 06.02.02.05
Lo oY ed o aE=To [o I (o ST @ LW 1T A PRSPPI 09.03.01.02
Servigo de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia Agrupada (Malote). (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......ccoovoivieiereeeeeeeeennns 07.01.02.02

Servico de Entrega Expressa: Nacional e Internacional. (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......oviuiiiiiiieeee ettt eees et e e eeen e eesensnenas 07.01.02.01



Servigos de Mo de Obra. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ...ttt s e esese et s e sssseses s seses s ssssan e sesesens 04.01.02.02

Sistemas (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) ......oouieoeeeeeeeeeee oottt ettt e e s et esses et eases et easesesessesesess et et essse et essesesean et eseesesesensasesensateseneas 06.03.01.02
Solenidade de Colagdo de Grau. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cuiiiiueeieietceeeeeteee et teee et ettt aeas s e aesseseas s e s esess et ese s et ess s esesensesesssesessesanesenann 08.02.06.02
Solicitagdo (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cuiuiuiuiuieiiitetetetetesieeseetetete e tesessss st et e se s et et esessss s et et et et e s esesess st es et et et esesees e s et et et et esesess s st et et et et esesnss s s s esesene 08.02.07.01
Solicitagao de Servigos nas Oficinas do Orgdo. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......coouiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e en e, 04.01.02.02
Substituicdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......c.cuiuiiiiieteteteteeet e et te e teteseseas ettt e tet et et eaess s s es et et et e s esssess s et et et et et e s eseas s es et et et et et esssess s et es et esesesesnes s ennas 03.03.02.04
Substituicao de Bolsista € Orientador. (PESQUISA) ........ooiiiiiiiiie ettt ettt e ettt e e st e e e e e et ae e e e s e asaeeeeaaasseeeeeassbeeaeaansbeeee e e st beeaeaanssaeeesaassseeaesannsaneeeennneeas 09.03.01.03
Substituicdo de Bolsista e Orientador. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cootiiiieeieeteeeeeeeeeeeee et et es e saeeseesaseseaesessasese s seeasesesesesaesssnaeessenaensnnaen 08.03.11.04
Substituicio de Bolsista @ Orientador. (EXTENSAD) .......coviiieeeieeeeeeeeeeeeteeeeeete et se st e eessssteesetesee e et s esese et e e eteseeseseseeeesete s eeesee s eesseeeeeeeeseeseeeeeseseeseteeeeeseeesesseseeaes 10.03.01.03
Substituicdo de Estagio e Orientador. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - PARTICIPACAO EM PROGRAMAS DE TREINAMENTO) .....ccocveveveierevcicrnae 08.03.13.03
Substituigdo de Estégio e Orientador. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR) ........coovuiuieiieieeeeeeeeeeeeeceee e, 08.03.12.03
Substituicdo de Orientador e Co-orientador (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.oviuiiieeieeieeceeieteeeeieeeee e e seeseaeasessaessesssessesssessesssessasasessasssessssesessesesenseseses 08.02.05.01
Tabela de Temporalidade Documental (TTD) (GESTAO DE DOCUMENTACAQO E INFORMAGAQ) .......coviieeeeeeeeeeeeeteeee et ten s eeen e 06.02.02.07
Termo de Baixa — SAEB. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ......oooitieoieteeeeeetee oottt ettt s et ae st eae et se s stessesetesnasesesnasesessaseseneas 04.02.03.06
Termo de Deposito — CNPQ. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ......c.oviuiuieieteeeeieteeee et e ettt st ese st ss s tesseseteseesesessasesessesesenens 04.02.03.05
Termo de Responsabilidade de Material Permanente. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .......cooiiiiuieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 04.02.03.03
Termo de Transferéncia Interna. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ......ooviiiiieeeeeeeee et et et ees et eeeaeeeseaes s saesessessesseesesssaseensessennennes 04.02.03.04
Tese (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ovouiiiieeieeteeeeeeteteeeetestesetese et et eases et ess et et ess et eseas et et eas et et essaseseas et esessaseseaeeseseasetesess et essse et es e s stesesssteseseteseessseseessseseasssens 08.02.05.04
Teste (GESTAO DE DOCUMENTAGAQ E INFORMAGAOQ) ......o.vuieeeeeieeeeeeee ettt ettt et e e s s et ese s et ese s et eae et e s essesesesseseseases et essesesess et et essaseseasesesensesesensasesens 06.03.01.04
Tombamento (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ........oouiuiuitiuieiieteteieteteteaeeee ettt s s ss sttt st esessss st es et esesesessssss s et et esesesesesess s s esesesesesens 04.04.01.03
Tramitagdo de documentos (GESTAO DE DOCUMENTAGAQO E INFORMAGAQ) .......cvouiiieieeeeeeeeeeeetee ettt e st ee et s e s st ess s et easesesesnasesesnaseseneas 06.02.02.03
Trancamento de Disciplina (Matricula Parcial). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cvouiiiioeeeietceeeeteeeeteeeeee et eee et eeetess st eseeestessesstessessteesasetessasseensasesenens 08.03.03.03
Trancamento Total do Curso (Matricula Total). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......coucuiiiieeeeeeteeeeeeteeeeee e eeetesseeesesseaetes st sesssesessaeseessaessessteseesesessenssesnans 08.03.03.04
Transferéncia (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) ......oouruiiieeieeeeetet ettt ettt et ese st et et e e s e s ess s s e s e e et e s et eaea e s s es et es et et eseas st es et et et eseseseas s esasesesesesean s s e 05.02.03.03
Transferéncia (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ..ottt e et ee et ete e e e e et e e ee e et et e ee et e e et e eaeeeeeeee e et et e e eeeete e eeesee e eeeeeeeeeeeeeeessee e eeeeeneeeeeeens 03.03.02.03
Transferéncia (pos-graduagéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.cviuruioiiieeieeteeeeeeteeeeeeeeeeeseseseseseas s sessesesessesesesseseseasssesessaseseasesesensesenes 08.03.02.06
Transferéncia e Recolhimento: Listas, Termos. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) ...t 06.02.02.09

Transferéncia Interna. Voluntaria. Facultativa. Compulséria. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ooeiiiiueeeieteeeeeteeeeeteeeeesees e eeseae s esesean s seaneneseanaes 08.03.02.08



08.03.04.03

Troca de Turno. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) .......cviuiuititeteeeeeteeeeteteeseeteesetesesstessesstessessaessesseess s eeessesseess s et ess s aesssas st eseesstessessenssesseeseansensseseanneessennsasaes
Venda (inclusive de leil&o). (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES) .....ooiuiuiioiieieeeeeeeeeteteee ettt teae et eessaesesaseseseseseseneseseeennnanns 04.02.04.01
Viagens (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..o eeeeeeeeee ettt et et te oot et e eae e et e se e et e s e s e s esees et ese s e s essesesess e s et esses et ess et et esseseseasesessasesessasesess s asessesasesnesssessenanes 01.02.02.01
Video Conferéncias. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) .......ocoiiiiititititieiietetetetetetesesetet et et esesesesess s et et e sesesesesess st et et et et esesessss et et et esesesesessasesesesesesns 07.01.03.04

01.02.02.01

Visitas (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....uiuiiiiiietetetetesttetetetetetetesesestsessases et et essseseessses et et esesese e asss e s e s e s esesese e es s sesesesesese s s s e s et e s esesese s s es et et et esesene e s s s enns



GLOSSARIO

ACERVO - Conjunto de documentos de um arquivo

ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operagdes que consiste na guarda ordenada de documentos em equipamentos proprios e de

acordo com sistema preestabelecidos.

ARQUIVO - Conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, e por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou
a natureza do documento; instituicdo, servigo e /ou setor que visa ao uso, ao tratamento e a preservagéo de documentos; mével

utilizado para a guarda de documento.

ARQUIVO CORRENTE - Documento em curso ou que, mesmo sem movimentag¢ao, constituam objeto de consultas frequentes.

ARQUIVO INTERMEDIARIO - Documentos que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse

administrativo, aguardam a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.

ARQUIVO PERMANENTE / HISTORICO - Conjunto de documentos de valor histérico, probatério e informativo que devem ser

definitivamente preservados. Esses documentos sao inalienaveis e imprescritiveis. O Arquivo Permanente surge apos a realizagao



da avaliagdo dos documentos e tem um tratamento técnico diferenciado para os documentos, bem como condi¢ées de guarda e

acesso.

ARQUIVO CENTRAL OU ARQUIVO GERAL - Unidade responsavel pela normalizagao dos procedimentos técnicos aplicados aos

arquivos de uma administracado, podendo ou ndo assumir a centralizacido do armazenamento.

ARQUIVO SETORIAL - Unidade responsavel pelo arquivamento de documentos acumulados por entidade subordinada que, no

sistema de arquivos adotados pela administragao a que pertence, depende tecnicamente do Arquivo Central.

ATIVIDADE-FIM — Expressao que designa o conjunto de encargos desenvolvidos por uma instituicado para o desempenho de suas

competéncias especificas.

ATIVIDADE-MEIO — Conjunto de operagdes que uma Instituicdo leva a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas

atribuicdes especificas e que resulta na acumulagado de documentos de carater instrumental e acessoério.

AVALIACAO - Processo de andlise e selecdo de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacdo de acordo com os

valores que Ihes sao atribuidos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS — Sucessao de fases por que passam os documentos, desde o momento em que sao criados

até a sua destinagao final.



CLASSE - Corresponde a cada divisdo que compde um sistema de classificacao.

CLASSIFICACAO - E o principio utilizado para definir as classes, subclasses, grupos, subgrupos, entre os quais se distribuira a

documentacao que se que classificar.
CODIGO DE CLASSIFICACAO - Sistema de cédigos derivado de um plano de classificago.

CONSERVAGAO - Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protegao fisica dos arquivos contra agentes

de deterioracgao.

DATA-LIMITE — Elemento de identificagdo cronoldgica em que sdo mencionados os anos de inicio e término do periodo abrangido

pelos documentos de um processo, dossié, série, fundo ou colegao.
DESCARTE - Exclusao de documento de um arquivo, apos avaliacao.

DESCRIGAO - Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteldo dos documentos para

elaboragao de instrumentos de pesquisas.

DESTINACAO — Em decorréncia da avaliacdo, encaminhamento dos documentos & guarda tempordaria ou permanente, a

eliminacao e/ou a reprodugao.



DOCUMENTO - Unidade constituida pela informacéo qualquer que seja o suporte utilizado.

DOSSIE — Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por assunto.

ELIMINAGAO - Destruicao de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL - Configuracdo que assume um documento de acordo com a disposi¢do e a natureza das informacdes

nele contidas, como ata, carta, decreto, disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

FUNDO - Unidade constituida pelo conjunto de documentos acumulados por uma entidade que, no arquivo permanente, passa a

conviver com arquivos de outras.

GESTAO DOCUMENTAL — Conjunto de medidas e rotinas visando & racionalizagéo e eficiéncia na criacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediara, visando a sua eliminagcdo ou recolhimento para guarda

permanente.
GRUPO - Unidade do quadro de arranjo que corresponde a primeira divisdo de um fundo, constituido:
PLANO DE CLASSIFICACAO — Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes da instituicdo e analise do

arquivo por ela produzido, pelo qual se distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento

especificos.



PRAZO DE GUARDA - Prazo definido na Tabela de Temporalidade, ao fim do qual a destinacéo é efetivada. Também referido

como prazo de retencao.

RECOLHIMENTO - Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua jurisdicdo arquivistica.

Operagao pela qual um conjunto de documentos passa da custddia do arquivo intermediario para o arquivo permanente.

SERIES - Sequéncia de um mesmo tipo documental (Espécies Documentais).

SUBGRUPOS - Designagao dada as subdivisbes de um grupo.

SUBSERIES - Designagao dada as subdivisdes de uma série.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTO - Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que

determina prazos e condi¢des de guarda, tendo em vista transferéncia, recolhimento ou eliminagdo de documentos.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL - Divisao de espécie documental que reune documentos por suas caracteristicas comuns em termos
de formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro, tais como cartas precatdrias, cartas régias, cartas patentes,

decretos-leis, decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.



TRANSFERENCIA — Passagem de documentos do Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario.

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido aos documentos em fungdo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo, levando-

se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse que possam ter para o gerador do arquivo, e

para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

VIGENCIA — Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposicdes contidos nos documentos.



ANEXO | - LISTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

G UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

“1‘-‘1 AUTORIZACAD DECRETO 32357 D{OU 1807598 — RECONHECIMENTO PORTARLA 305735, DOU D1AGERES
g& ARQUIVO CENTRAL
LISTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ENVIADO POR: GRUPO/ SUBGRUPO:

RECEBIDO POR: GRUPO/ SUBGRUPO:

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO DATA JLMITE | LOCALIZAGAC E’ESSTEIEE‘Q?F%?;
DOCUMENTO | calxa | PASTA

RESPONSAVEL PELOENVIO: RESPONSAVEL PELORECEBIMENTO:

DATA DA TRANSFERENCIA: DATA DO RECEBIMENTO: CONFERENCIA:




ANEXO Il - LISTA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

&

GRUPQ/ SUBGRUPO:

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

ARQUIVO CENTRAL
LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

AUTCHIZAI:AI: DECRETC 92337 DOU 18/07/%6 — RECONMHECIMENTO PORTARIA 3049/495, DOU 00835

DE ACORDOCOM A TTD - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS, APROVADA PELA PORTARIA N-. , ELIMINAMOS
0S SEGUINTES DOCUMENTOS COM PRAZOS PRESCRITOS:
- DATA / LIMITE | N°DE OBSERVACOES/
£opIeo 11PO DE DOCUMENTO DOCUMENTO | CAIXA | JUSTIFICATIVAS

LOCAL/ DATA/ ANO DA ELIMINAGAD:

RESPONSAVEL PELA AVALIAGAO:

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD

PRESIDENTE




ANEXO Il - CONTROLE DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

dud UNIVERSIDADE DO ESTADD DA BAHIA
: AUTARA G DECRET ST 00U SPTFH - RECONSECIAENTD FOATARLS WM. D00 SU00M
UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL - LUDOD
ARQUIVO CENTRAL
CONTROLE DE EMPRESTIMO
CALA: PASTA: COD:
ASSUNTD
DATATANG [0 DOCUMENTO
N* DA[S) PASTAS i N*DE FOLHAS
CRIGEM DO DOCUMENTO:
DESTINATARIO
FUNCIONARIO RAMAL
EMPRESTADD POR: DATA
RECEBIDO POR DATA
DEVOLVIDD EM NOME
[Craia da devolucdo do documento) {Func. do Arguvo que recebe o dooumento)




ANEXO IV - ETIQUETA PARA CAIXA DO ARQUIVO - TRANSFERENCIA

Universidade do Estado da Bahia - UNEB
'@ Arquivo Central

UNEB

CX 01

®



DIARIO# OFICIAL

Salvador, Bahia — Quarta-feira-
20 de julho de 2016
Ano - C - N221.977

PORTARIA 1.973

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB), no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, e tendo em vista o que consta do Decreto
Simples, publicado no DOE, de 22/11/2013, o Decreto n® 10.208, de 29 de
dezembro de 2006, alterado pelo Decreto n°® 12.908, de 20 de maio de 2011, e
considerando a Instrugdo Conjunta SAEB/SECULT n° 01, de 18 de fevereiro de
2014,

RESOLVE:

Art. 1°. Tornar publico a Tabela de Temporalidade de Documentos - Atividades
Meio e Fim da UNEB (disponivel em http://www.uneb.br/siarc/tabela-de-
temporalidade/), aprovada pelo Parecer Técnico do Arquivo Publico do Estado
da Bahia / Fundagdo Pedro Calmon (APB/FPC/SECULT) n° 001/2016 e
elaborada pela Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos (CPAD),
constituida através da Portaria UNEB n°® 297, de 01 de fevereiro de 2016.

Art. 2°. Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacéo, revogando-se as
disposi¢Bes em contrario

GABINETE DA REITORIA, 19 de julho de 2016


http://www.uneb.br/siarc/tabela-de-temporalidade/
http://www.uneb.br/siarc/tabela-de-temporalidade/
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