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APRESENTACAO

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

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

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

Este instrumento, como fonte de pesquisa, deve ser utilizado conjuntamente a Instrucdo Normativa
n® 8/PROPLAN/UFFS/2017, que entre outros, dispde sobre os procedimentos para a consulta de
documentos arquivados no Arquivo Permanente da Reitoria e Campus Chapecd da Universidade
Federal da Fronteira Sul — UFFS.



QUADRO DE ARRANJO DE DOCUMENTOS DA UFFS

CLASSE 000 ADMINISTRACAO GERAL

001

002

003

004

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a
organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a
modernizagao das atividades da UFFS

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e
projetos de trabalho gerais

RELATORIOS DE ATIVIDADES

Incluem-se Atas de Reunides, Relatos de Reunides e outros documentos que
registram atividades desenvolvidas pela Universidade

ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou ndo, tais como projetos, relatorios técnicos, prestacao de contas e
aditamentos ou ndo, tais como projetos, relatorios técnicos, prestacdes de contas e
aditamentos, que abranjam a execu¢do de varias atividades ao mesmo tempo, bem
como aqueles referentes a formalizacdo, execucdo, acompanhamento, fiscalizagdo,
prestagao de contas ou tomada de contas e informacdes acerca de tomada de contas
especial de convénios, contratos de repasse, termos de parceria, e termos de
cooperagao.

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

010.2

011

012

Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral

Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas

Comissoes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas. Comités

Atos de criagdo, Atas, Relatorios

Comunica¢ao Social



012.12

Entrevistas. Noticiarios. Reportagens. Editoriais

Os documentos cujas informagdes reflitam a politica do 6rgdo sdo de guarda
permanente

012.3 Campanhas Institucionais. Publicidade
Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folder s e outros documentos de
carater promocional
020 PESSOAL
020.1 Legislacao
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral e boletins
administrativo, de pessoal e de servigo.
020.31 Relagoes com os Conselhos Profissionais
(determinada a guarda permanente pela Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos — CPAD da UFFS, através da Ata n° 1/CPAD/UFFS/2018)
020.4 Sindicatos. Acordos. Dissidios.
021 Recrutamento e Seleciao
021.2 Exames de selecao
Incluem-se documentos referentes aos concursos publicos: provas e titulos,
constitui¢do de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames médicos,
editais, exemplares unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos.
- Ordenados pelo tipo de exame e titulo do concurso, em ordem alfabética.
Constituicao de bancas examinadoras, editais, exemplares unicos de provas,
gabaritos, resultados e recursos (Guarda Permanente)
022 Aperfeicoamento e Treinamento
022.1 Cursos (inclusive bolsas de estudo)
022.11 Promovidos pela institui¢ao (inclusive propostas, estudos, editais,
programas, relatorios finais, exemplares tnicos de exercicios, relagdo
de participantes, avaliacdo e controle de expedicao de certificados)
022.2 Estagios (inclusive bolsas de estagio)
022.21 Promovidos pela Institui¢do (inclusive estudos, propostas, programas,



relatorios finais, relacdo de participantes, avaliacdo e declaracao de
comprovagao de estagio)

023 Quadros, Tabelas e Politica de Pessoal

023.01 Estudos e previsao de pessoal

023.02 Criagdo, classificagdo, transformagao, transposi¢ao e remuneragdo de cargos
e fungdes

025  Apuracio de responsabilidade e acio disciplinar

025.1 Denuncias. Sindicancias. Inquéritos

025.11 Processos Disciplinares
Incluem-se documentos referentes a acumulagdo ilicita de cargos, empregos
e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragao do inquérito (ato de
constitui¢do da comissdo de sindicancia), inquérito administrativo instrucao,
defesa, relatério e julgamento) e revisao do processo disciplinar.

025.12 Penalidades Disciplinares
Incluem-se documentos referentes a adverténcia, suspensao,

demissao, cassacao de aposentadoria, disponibilidade, destituicao de
cargo em comissdo e destituicdo de fungdo comissionada.

026 Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social

026.2 Higiene e seguranca do trabalho
026.21 Prevencdo de acidentes de trabalho. comissdo interna de prevencado de acidentes
(CIPA)

Criagdo, designacdo, propostas, relatdrios e atas

029  Outros assuntos referentes a pessoal

029.3 Incentivos funcionais
029.31 Prémios (concessao de medalhas, diplomas de honra ao mérito e elogios)
029.6 Acdes trabalhistas. Reclamagdes trabalhistas

029.7 Movimentos reivindicatorios: greves e paralisagdes



030 MATERIAL

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

037 Inventario
037.1 Material permanente
040 PATRIMONIO

Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

041 Bens Imoveis

Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas.

Projetos, plantas e escrituras

041.02 Comissao interna de conservagao de energia (CICE)

Criagdo, designagao, propostas de redugdo de gastos com energia,
relatorios e atas

041.1 Aquisi¢ao
041.11 Compra
041.12 Cessao
041.13 Doagao
041.14 Permuta
041.2 Alienagao
041.21 Venda
041.22 Cessao
041.23 Doagao

041.24 Permuta



041.3 Desapropriagdo. Reintegracao de posse. Reivindicagao de dominio.

Tombamento
041.4 Obras
041.41 Reforma. Recuperagdo. Restauragdo
041.42 Construcao
044 Inventario (inclusive Relatério de movimentacao de Bens Imdveis-MBI)
049 Outros assuntos referentes a patrimonio
049.1 Guarda e seguranga
049.13 Prevengdo de incéndio

Constitui¢ao de brigadas de incéndio, planos, projetos e relatorios

050 ORCAMENTO E FINANCAS

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

050.1 Auditoria

051 Or¢amento

051.1 Programagdo orcamentaria

051.12 Proposta orcamentéria

051.14 Créditos adicionais
Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial
e extraordinario.

054 Estimulos financeiros e crediticios

Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.
056 Balancos. Balancetes

057 Tomada de contas. Prestacio de contas (inclusive parecer de
aprovacao das contas). Tomada de contas especial

Incluem-se documentos referentes a avaliagdo da gestdo dos responsaveis por
unidades jurisdicionadas da administra¢do publica federal direta e indireta.



060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO

062

062.01

062.5

063

063.01

063.1

063.5

063.6

063.61

063.62

063.63

065

067

Documentacio bibliografica (livros, periédicos, folhetos e audiovisuais)
Normas e manuais
Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias
e procedimentos técnicos adotados para o tratamento da

documentacao bibliografica.

Inventario

Documentac¢io arquivistica: gestdo de documentos e sistema de arquivos

Normas e manuais

Incluem-se estudos ¢ orientacdes referentes a elaboragao de
documentos, metodologias e procedimentos técnicos.

Producao de documentos. Levantamento. Fluxo
Diagndstico
Politica de acesso aos documentos
Destina¢ao de documentos
Analise. avaliagdo. sele¢do (inclusive tabelas de temporalidade)

Eliminacdo (inclusive termos, listagens e editais de ciéncia de
eliminagdo)

Transferéncia. Recolhimento (inclusive guias e termos de
transferéncia; guias, relagdes e termos de recolhimento; e listagens
descritivas do acervo)

Reproducio de documentos

Incluem-se documentos referentes a reprodu¢do, em qualquer suporte, de
material arquivistico, bibliografico e museologico.

Estudos, projetos € normas

Informatica



067.1 Planos e projetos

067.2 Programas. Sistemas. Redes (inclusive licenga e registro de uso e
compra)

067.21 Manuais técnicos (exemplares tinicos)

067.22 Manuais do usuario (exemplares unicos)

070 COMUNICACOES

Incluem-se normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

090 Outros assuntos referentes a administracio geral

091 Acdes judiciais

100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizacao. Regulamentacio
Inclue;m-se documentos referentes a concepgao, organizacgdo e funcionamento do ensino
superior.
120 Cursos de Graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepc¢ao, organizacio e funcionamento dos cursos de graduacio
121.1 Projeto pedagogico dos cursos
Incluem-se documentos referentes a concepcao do ensino e aprendizagem
dos cursos contendo a definicao das caracteristicas gerais do projeto, os

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

121.2 Criacao de Cursos. Conversao de Cursos

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

122 Planejamento e organizacio curricular

122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)



122.2 Reformulagao curricular

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

122.3 Disciplinas: programas didaticos
Incluem-se contetidos programaticos, ementas das disciplinas e carga horéria.
122.32 Atividades complementares
Incluem-se documentos referentes ao planejamento das atividades internas e
a definigdo das atividades externas, que complementam os cursos de
graduacdo e que sejam autorizadas pela institui¢do de ensino.
123 Planejamento da atividade académica
123.1 Calendario académico
Incluem-se documentos referentes a determinagado ou fixa¢ao do calendario
académico, bem como dos periodos letivos complementares, intermediarios
e dos cursos de férias e de verdo.
123.2 Agenda académica. Guia do calouro. Guia do estudante. Manual do estudante
124 Colacio de grau. Formatura
Incluem-se documentos referentes a organizagdo da formatura e da solenidade de

imposicao ou colagdo de grau, lista de formandos e exemplar de convite, bem como
o requerimento para a colagdo de grau.

124.1 Termo ou ata de colagdo de grau

125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacgao
125.1 Ingresso

125.11 Processo de selecao

125.111 Planejamento. Orientagdes

Incluem-se estudos, propostas, programas, editais,
exemplares unicos das provas e gabarito, critérios de correcao
das provas e guia do vestibulando.

125.115 Recursos

Incluem-se documentos referentes a argumentagao do
candidato contra os instrumentos de avaliacao,
aos relatorios de estatistica e as respostas aos recursos.



125.116

125.12

125.13

125.131

125.132

125.14

125.19

125.3

125.34

Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do
processo de selecao como listagens de apuragdo. Listas de
classificados e reclassificados.

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

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

Transferéncia
Transferéncia voluntaria ou facultativa

Incluem-se documentos referentes ao processo de sele¢ao
para ingresso extravestibular como definicao de vagas,
publicacdo de editais, controle a aplicag@o de provas,
correcao, recursos ¢ resultados.

Transferéncia ex officio

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

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

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

Outras formas de ingresso

- Ordenados por:

aluno convénio rede publica
aluno especial

aluno visitante
continuidade de estudos
mandado judicial
matricula de cortesia
readmissao

refugiados politicos
reintegracao
revinculagao

Avaliagdao académica

Distin¢ao académica e mérito



125.4

125.41

125.42

125.422

125.423

125.424

125.6

125.61

125. 612

125.613

125.63

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

Documentagao académica
Historico escolar. Integralizagao curricular
Emissao de diploma

Registro
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de
registro do diploma que podera ser feito em livros, folhas
avulsas ou por meio de impressao eletronica.
A documentacdo de solicitacdo de registro de diplomas das
institui¢des particulares de ensino superior devera ser
devolvida para as mesmas apds o registro
Apostila
Incluem-se documentos referentes ao apostilamento ao
diploma de outra (s) habilitagao (des) feitos em livros, folhas
avulsas ou por meio de impressao eletronica.
Reconhecimento e revalidagao
Incluem-se documentos referentes a solicitacao de
reconhecimento e revalidacao de diplomas expedidos por
instituicdes de ensino superior no exterior.

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios. Programas de iniciacao a docéncia

Documentos referentes as solicitagdes de bolsas individuais de monitorias,

nas institui¢des de apoio e fomento ao ensino e pesquisa, aos estagios nao

obrigatorios e aos Programas de iniciacdo a docéncia.

Monitorias

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

Indicagao, aceite e substituicdo de monitor ¢ orientador
Avaliagao
Incluem-se relatdrios parciais e finais, bem como controle de

expedicdo de certificados.

Programa de iniciacdo a docéncia



125.633

125.7

125.71

125.72

125.8

Incluem-se estudos e propostas referentes aos programas de
iniciagdo, incentivo ou estimulo a docéncia, bem como editais e
resultados do processo de selegdo.

Avaliagao

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

Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
Nacional

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

Internacional

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

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

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

legislacdo em vigor

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

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

131  Concepcao, organizacao e funcionamento dos cursos de pos-graduacio stricto sensu

131.1

131.2

131.21

131.3

Projeto pedagdgico dos cursos

Incluem-se documentos referentes a concepgao do ensino e aprendizagem dos
cursos contendo a defini¢do das caracteristicas gerais do projeto, as areas de
concentragao e as linhas de pesquisa, os fundamentos tedérico-metodologicos, os
objetivos, o tipo de organizacdo e as formas de implementagao e avaliacdo.
Criacdo de cursos. Criacdo de programas

Autorizacao. Reconhecimento. Renovagao de reconhecimento

Desativagao de cursos. Extingao de cursos



132  Planejamento e organiza¢io curricular

132.1

132.2

132.3

Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular)
Reformulagdo curricular (inclusive criagdo de novas areas de concentracao)

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

Disciplinas: programas didaticos

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

133  Planejamento da atividade académica

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

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

134.1

134.11

134.111

134.115

134.116

134.12

134.13

134.19

Processo de selecao

Planejamento. Orientagdes

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

Recursos

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

Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo

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

Transferéncia

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

Mudanca de nivel

Outras formas de ingresso



134.3

134.32

134.324

134.33

134.332

134.334

134.4

134.41

134.42

134.422

134.423

134.6

134.61

134.613

- Ordenados por:

aluno especial

reintegracao
Avaliagao académica

Exame de qualificagao

Projeto de qualificacao

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

Defesa de dissertacao e tese
Bancas examinadoras: indicacdo e atuacao

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

Dissertacao e tese
Documentagao académica

Historico escolar. Integralizagao curricular

Emissao de diploma
Registro
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do
diploma feitos em livros, folhas avulsas ou por meio de impressao
eletronica.
Reconhecimento e revalidacao
Incluem-se documentos referentes a solicitagao de reconhecimento e
revalidagdo de diplomas expedidos por instituigdes de ensino superior
no exterior.

Monitorias. Estagios ndo obrigatérios

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

Monitorias

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

Avaliagao



134.7

134.71

134.72

134.8

140

141

141.1

141.2

142

142.1

142.2

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

Mobilidade académica. Mobilidade estudantil. Intercambio
Nacional
Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de
mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercambio entre
instituigdes de ensino superior em ambito nacional.
Internacional
Incluem-se documentos referentes aos beneficiados pelos programas de
mobilidade académica ou estudantil e de convénios de intercambios entre
instituigdes de ensino superior em ambito internacional.
A produg¢do, manuseio, consulta, transmissdo, manutencao e guarda de dados,
documentos e informagdes relativos a vida privada, a honra e a imagem dos
alunos observam medidas especiais de seguranga, conforme legislagdo em

vigor

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

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

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

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

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

implementagao e avaliacao.

Criagao de Cursos

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

Reformulagao curricular



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

142.3 Disciplinas: programas didaticos

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

143  Planejamento da atividade académica
Incluem-se documentos referentes a determinagao ou fixacao do calendario académico.

144 Vida académica dos alunos dos cursos de pos-graduacio lato sensu

144.1 Ingresso

144.11 Processo de selecao

Documentos referentes a cada etapa do processo de selegao.

144.111 Planejamento. Orientagdes
Incluem-se estudos, propostas, programas, editais, exemplares
unicos das provas, composi¢do de bancas critérios de corre¢cdo das
provas.

144.115 Recursos

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

144. 116 Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados finais do processo
de selecdo como listagens de apuracao, listas de classificados e
reclassificados.

144.19 Outras formas de ingresso

- Ordenados por:
aluno especial

reintegracao
144.4 Documentagdo académica
144.41 Historico escolar. Integralizag@o curricular
144.42 Emissdo de certificado

144.422 Registro



144.423

144.6

144.61

144.613

144.7

Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de registro do
certificado que sdo feitos em livros, folhas avulsas ou por meio de
impressao eletronica.

Reconhecimento e revalidagao

Incluem-se documentos referentes a solicitagao de reconhecimento e
revalidacao de certificados expedidos por institui¢des de ensino
superior no exterior.

Monitorias. Estdgios ndo obrigatorios

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

Monitorias

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

Avaliagao

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

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

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

200 PESQUISA

210 Normatizacao. Regulamentacio

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

220  Programas de pesquisa

Documentos referentes aos programas de pesquisa institucionais.

221

222

Proposicao

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

Avaliagdo. Resultados



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

230  Projetos de pesquisa

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

231 Proposigdo

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

232 Avaliagao. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao do projeto.
240 Iniciacao cientifica
Documentos referentes aos programas de bolsas de iniciagdo cientifica, com o apoio do
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq) e de Instituigdes
de Pesquisa Estaduais, bem como parcerias com outros 6rgaos de fomento.
244 Avaliagao de bolsistas
Incluem-se documentos referentes a produgao cientifica do bolsista.
250 Transferéncia e inovacgao tecnologica
Documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico produzido na instituicdo, como
apoio a solicitagdo de pedidos de patentes, a disseminacdo da cultura de propriedade
intelectual, as atividades de empreendedorismo.

251 Registro da propriedade intelectual

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

251.1 Apoio a redagdo de patentes

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

251.2 Apresentagdo e acompanhamento

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



252

252.2

252.3

253

253.1

253.2

254

254.1

254.2

254.21

254.22

Transferéncia de tecnologia

Celebragao e acompanhamento de contratos

Incluem-se documentos referentes a efetivacao do contrato de transferéncia
de tecnologia, licenciamento, aquisi¢ao de conhecimento, franquia com a
instituicdo, averbagdo junto ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial
(INPI).

Parcerias para exploracdo e desenvolvimento de inovagdo tecnologica

Incluem-se documentos referentes a formacao de aliangas e parcerias
institucionais com institui¢cdes publicas ou privadas, para a realizagcdo de
atividades conjuntas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, na criagdo ou
desenvolvimento de processo ou produto inovador como apoio a elaboragao
de projetos e a celebragdo de convénios.

Divulgacio de informacao tecnologica

Informagdo tecnoldgica institucional

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

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

Programas de incubadoras de empresas

Prospeccdo de projetos
Incluem-se documentos referentes a identificacdo, orientagao, assessoria
capacitada e apoio na busca de recursos financeiros de projetos tecnologicos
inovadores com potencial de mercado.
Implanta¢do e acompanhamento do programa
Processo de selecao
Incluem-se documentos referentes a inscri¢ao do projeto como
editais, cronogramas, entrevistas, pré-projetos, projetos detalhados e
planos de negocios.

Admissao

Incluem-se documentos referentes a admissao da empresa ao
programa de incubadora como manual de operacao, regimento, plano



254.23

254.24

260

261

261.1

261.2

262

262.1

de negocios, documentos do empreendedor, da empresa e o contrato.
Capacitagao de empreendedores

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

Avaliagao

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

Etica em pesquisa

Pesquisa em seres humanos

Comité de ética

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

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

Registro da pesquisa

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

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

Pesquisa em animais
Comissao de ética

Incluem-se documentos referentes a criagao e atuacao da comissao como normas,



262.2

263

263.1

263.2

regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberacdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.

Registro da pesquisa

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

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

Biosseguranca

Comissao interna de biosseguranca

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

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

Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitacao de registro da pesquisa como
projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de deliberagdo e relatorio de
conclusao dos experimentos realizados.

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

300 EXTENSAO

310

320

321

Normatizacao. Regulamentacio

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

Programas de extensao
Documentos referentes ao conjunto articulado de agdes de extensdo, pesquisa € ensino,

tendo carater organico-institucional, clareza de diretrizes e orientagcdo para um objetivo
comum e execucdo a médio e longo prazo.

Proposicao



322

330

331

332

340

341

342

345

346

350

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

Avaliagdo. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais e os resultantes da execugdo do programa.
Projetos de extensao
Documentos referentes aos projetos de extensdo, com agdo processual e continua de carater
educativo, social, cultural, cientifico ou tecnolégico, com objetivo especifico e prazo
determinado.
Proposigdo
Incluem-se documentos referentes a apresentagao de proposta justificativa,
objetivos, justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orcamentos,
pareceres de aprovagdo e autorizagdo dos 6rgdos competentes e registro do projeto
de extensao.
Avaliagdo. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao do projeto.
Cursos de extensio
Proposicao
Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, equipe de trabalho, cronograma, or¢amentos, pareceres de
aprovacao e autorizacao dos 6rgao competentes, registro, regulamento do curso,
estrutura curricular, carga horaria, nimero de vagas, critérios de selecdo e avaliacao
dos alunos, apostilas dos cursos de extensao.

Divulgacao

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

Emissao de certificado

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

Avaliagdo. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execucao dos cursos.
Eventos de extensao

Documentos referentes as atividades de curta duracdo como semindrios, exposigdes,



351

352

355

356

360

361

362

370

371

congressos, foruns, semanas, espetaculos, jogos e competi¢des esportivas, olimpiadas,
festivais ou equivalentes, que contribuem para a disseminag¢ao do conhecimento gerado
pelas a¢des de extensdo.
Proposigdo
Incluem-se documentos referentes a apresentacao da proposta, objetivos,
justificativa, metodologia, planejamento e programacao, equipe de trabalho,
cronograma, orcamentos, pareceres de aprovacao e autorizagdo dos 6rgaos
competentes, registro do evento de extensdo, regulamentos dos eventos, cargas
horéaria e nimero de vagas.

Divulgacao

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

Emissao de certificado

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

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

Difusdo e divulgacio da produciio académica

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

Proposicao



372

380

384

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

Avaliagdo. Resultados

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

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

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

500 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510

520

521

521.1

521.3

522

Normatizacao. Regulamentacao

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

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

Moradia estudantil. Moradia universitaria

Publicacao. Divulgacao

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

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes
do programa como os laudos técnicos, o estabelecimento de indicadores, os

estudos de ofertas e demandas e os relatorios parciais e finais.

Alimentacao



522.1

5223

523

523.1

5233

524

524.1

524.3

525

525.1

5253

Publicagdo. Divulgacao

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

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes

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

Transporte

Publicacao. Divulgacao

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

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes

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

Assisténcia a saude fisica e mental (inclusive rede conveniada)

Publicagdo. Divulgacao

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

Avaliagao

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

Inclusio socio-educacional e digital

Publicacao. Divulgacao

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

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

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



526

526.1

526.3

527

527.1

5273

528

528.1

528.3

529

529.1

Cultura. Esporte

Publicacao. Divulgacao

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

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes

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

Creche

Publicagdo. Divulgacao

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

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periddicas e permanentes

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

Apoio pedagogico

Publicacao. Divulgacao

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

Avaliagao
Incluem-se documentos referentes as avaliagdes periodicas e permanentes

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

Outros assuntos referentes a programas, convénios e projetos de concessio de
beneficios e auxilios aos alunos

Atendimento aos portadores de necessidades especiais

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



529.5

529.51

529.53

900

910

920

930

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

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

Avaliagao

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

REALIZACAO DE EVENTOS E ASSUNTOS TRANSITORIOS

Incluem-se documentos de carater genérico referentes a administracdo geral cujos assuntos
ndo possuem classificagao especifica.

Solenidades. Comemorac¢des. Homenagens (inclusive discursos e
palestras)

Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos apresentados
por técnicos do 6rgao

- Ordenados por evento, em ordem alfabética ou cronoldgica.

Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpaosios. Encontros.
Convencoes. Ciclos de palestras. Mesas redondas

Planejamento, programagao, discursos, palestras e trabalhos apresentados
por técnicos do 6rgao

Incluem-se documentos referentes tanto aos eventos promovidos pelo 6rgao,
quanto a participag@o e apresentacao de trabalhos por técnicos do 6rgdo.
- Ordenados por evento, em ordem alfabética ou cronologica.

Feiras. Saloes. Exposicoes. Mostras. Concursos. Festas

Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos apresentados
por técnicos do 6rgao

Concursos

Planejamento, normas, editais, habilitagdes dos candidatos, julgamento da banca,
trabalhos concorrentes, premiagao e recursos



