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APRESENTACAO

O Arquivo Central da Universidade do Estado da Bahia — UNEB, cumprindo a Instru¢cdo Conjunta SAEB/ SECULT
N° 01 DE 18 de Marco de 2010, que orienta os Orgaos 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 Classificacdo de
Documentos — PCD, Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD; além de outros

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

Sabemos que as situacbes 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 funcdes 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 destinacdo 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 recuperacdo das informacoes,



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 DESCRICAO:

Prazo De Guarda

CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO Araui . Destinacgao Final Legislacdo / Observacao
rquivo Arquivo

Corrente Intermediario

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

arquivisticas relacionadas a avaliacdo, selecao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.
TIPO DE DOCUMENTO - sequiéncia 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 administracdo que os produziu.

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

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

OBSERVACAO - espaco destinado a informagfes complementares e justificativas necessérias & adequada utilizacdo da Tabela. Incluem-se

ainda aspectos importantes ao processo de avaliacao.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - TTD

FUNCAO - 01

ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA

Subfuncéo - 01.01

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Atividade - 01.01.01

Elaboracédo de Normas e Procedimentos

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Estatuto UNEB — Aprovado pela Resolucdo CONSU
N Reaul - n°863/2011, homologada pelo Decreto n° 13.664, de 07-
D_orrp_as, Egu arg_enta(t;oesl,z tud Guard 02-2012. Regimento Geral UNEB - Aprovado pela
01.01.01.01 Iretrizes, Frocedimentos, ESudos Vigéncia 05 anos uaraa Resolucdo CONSU n°864/2011, homologada pelo Decreto
e/ou Decisdes de Carater Geral, Permanente o
~ ; n°13. 664, de 07-02-2012.
Mocéo, Guia, Manual. C o .
A vigéncia esgota-se quando houver revisdes dos
referidos documentos.
Atividade - 01.01.02 | Regularizac&o administrativa
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
01.01.02.01 Dossié de Reconhecimento. Vigéncia Guarda _Cor)se_r\iar, documento importante para a memoria da
— Permanente |instituicao.
Dossié de implantacdo: Ata, Ato,
Alteracéo dos Regimentos,
Competéncias, Estatutos, Estruturas,
01.01.02.02 Portarias, Re_solugoesLSollcnagao de Vigéncia 05 anos Guarda Ficara no Ar_quo Co[rente até a finalizacdo de todo o
verbas para implantacdo de novas Permanente | processo de implantagéo.
UES, Logotipo, Organograma,
Proposic¢des, Historico, Concepcao da
Universidade.




Dossié Eleicao para Reitor / Vice- Guarda Conservar, documento importante para a memodria da
01.01.02.03 Reitor, Diretor / Vice-Diretor, 02 anos L wonservar, P P
. Permanente |instituicao.
Coordenador / Vice Coordenador.
Atividade - 01.01.03 | Ouvidoria
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Regulamentacdes,
01.01.03.01 Dlre_tr|~zes, Procec,jlmentos, Estudos ou Vigéncia 05 anos Guarda o
DecisBes de Carater Geral referente a Permanente
acbes de Ouvidoria.
Manifestacdes referentes a:
01.01.03.02 Reclamacéo, Denuncia, Solicitagdo, 02 anos 10 anos Eliminar
Informacéo, Sugestao, —
Agradecimento.
01.01.03.03 Relatério Anual de Manifestagdes. 02 anos 10 anos Guarda .
Permanente
Subfuncéao - 01.02 ADMINISTRACAO CENTRAL
Atividade - 01.02.01 | Planejamento de Ag¢des
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
01.02.01.01 Proptos, Estudos e Normas, Vigéncia 05 anos Guarda Con_se_rvNar documento importante para a memoria da
Registros dos Orgdos Competentes. Permanente | Instituic&o.
01.02.01.02 Planos, Propostas, Programas. 02 anos 05 anos Guarda Conlse.rv~ar documento importante para a memoria da
Permanente | Instituigao.
Atividade - 01.02.02 | Execug¢dao, acompanhamento e avaliacao de atividades
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Relatbrios Técnicos, Consultoria, Guarda Sao passiveis de eliminacdo os relatérios cujas
01.02.02.01 Gestao, Auditoria, Atividades, 02 anos ; pas Ga J
— Permanente. |informacdes encontram-se recapituladas em outros.

Viagens, Visitas.




01.02.02.02 Ata_, Pareger, Andlise do Parecer, 02 anos Guarda
Deliberacdes. — Permanente —
Subfuncéo - 01.03 ORDEM JURIDICA
Atividade - 01.03.01 |Elaboracao de Atos Normativos
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
01.03.01.01 Leis, Decretos, Normas, Vigéncia 05 anos Guarda -
Regulamentacbes, 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 Notificagao. Vigéncia 05 anos Guarda .
Permanente
Ato, Portaria, Regimento, Alteracdo A Guarda Ficara no Arquivo Corrente (Setor) até a finalizacdo de
01.03.01.05 do Regimento, Estatuto, Resolu¢des. Vigéncia 05 anos Permanente |todo o processo de implantacéo.
Atividade - 01.03.02 |Formalizagao de acordos bilaterais
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Convénios: Acordos, Ajustes, o Guarda Conservar, documento importante para a meméria da
01.03.02.01 Protocolo de Intencdes e Termo de Vigéncia 20 anos Permanente | Instituicio
Cooperacéo. &ao.
: iti A Guarda Conservar, documento importante para a memodria da
01.03.02.02 Contra.tos. Termo Aditivo, Termo de Vigéncia 20 anos u ISe VN u imp p l
Parceria e Termo de Apostilamento. Permanente | Instituic&o.
Atividade - 01.03.03 | Acompanhamento e instrugao de acoes judiciais
] ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO . x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




S . oA Guarda
01.03.03.01 Processo judicial Trabalhista. Vigéncia 05 anos Permanente _
S . S Guarda
01.03.03.02 Processo judicial Civel. Vigéncia 05 anos -
Permanente
01.03.03.03 Relatério Contencioso. Vigéncia 02 anos Guarda _
Permanente
01.03.03.04 Despachos de Encaminhamento. Vigéncia 05 anos Guarda _
Permanente
Relatorio de Produtividade oA -
01.03.03.05 (Gratificacdes). Vigéncia - Eliminar .
FUNCAO - 02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Subfuncéo - 02.01 ASSESSORIA DE IMPRENSA
Atividade - 02.01.01 |Realizacdo e Participacdo de eventos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
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 e\_/er_1tos part|C|pat|\_/os sem intervencdo direta devem
Permanente | ser eliminados no Arquivo Corrente (Setor).
Atividade - 02.01.02 |Divulgacéo de acbes
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
02.01.02.01 Clipping (Noticiarios e Reportagens). 02 anos _ Eliminar QS ~docE|mentos cujas informagges reflitam a politica do
6rgdo sdo de guarda permanente.
02.01.02.02 Convites. 02 anos Eliminar @) prazo df: guarda dos convites recebidos esgota-se com
— a realizacéo do evento.
Anulncios, Cartazes, Folhetos, o Os documentos cujas informagdes reflitam a politica da
02.01.02.03 Folders, Informativos, Boletins. 02 anos — Eliminar Instituicdo s&o de guarda permanente.




Até a
02.01.02.04 Publicacdo no Diério Oficial. aprovagao 05 anos Eliminar -
das contas
Atividade - 02.01.03 |Producdo editorial (inclusive edi¢ao).
2 ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
. ~ C . N Até a x =
02.01.03.01 Edltoragao,~ D|§tr|bU|gao, D|v~ulgagao, aprovacéo 05 anos Eliminar Dpcgmentos que n&o envolvgm pagamentos serao
Programacéo Visual, Promocao. das contas eliminados apés 05 anos no Arquivo Corrente.
FUNCAO - 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Subfuncéo - 03.01

PLANEJAMENTO E FORMULAGAO DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Atividade - 03.01.01

Elaboracéo de Normas e Procedimentos

- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGCAO X ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Legislacéo, Procedimentos,
03.01.01.01 Regulamentac@es, Diretrizes, Vigéncia 05 anos Guarda Conservar, documento importante para a memoria da

Estatutos, Estudos ou Decisdes de
carater Geral.

Permanente

Instituicao.

Atividade - 03.01.02

Obrigacdes trabalhistas ou estatutar

ias, relacbes com ministérios e secretarias federais.

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO " X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Os documentos cujas informac¢des possam originar
03.01.02.01 Relacdo com Conselhos 05 anos Eliminar contenciosos  administrativos ou  judiciais  serdo

Profissionais.

classificados nos assuntos correspondentes ao seu
conteudo.

Atividade - 03.01.03

Sindicatos, acordos, dissidios, movimentos reivind

icatorio, greve e paralisacdes.

- ARQUIVO ARQUIVO DESTINAGAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLAGCAO/ OBSERVACAO
03.01.03.01 AcOes Judiciais (Dissidio Coletivo). 05 anos 05 anos Eliminar

Atividade - 03.01.04

Classificacdo e cadastramento de cargos e funcdes




CODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

LEGISLACAO/ OBSERVACAO

03.01.04.01

Quadro de Previsdo de Pessoal.

05 anos

05 anos

Guarda
Permanente

Lei Ordinaria Estadual n°. 8.889, de 01.12.2003.

Subfuncéo - 03.02

RECRUTAMENTO E SELECAO

Atividade - 03.02.01

Selecao e desenvolvimento de recursos humanos (técnico administrativo)

2 ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
03.02.01.01 Dossié de concurso pablico para 05 anos 05 anos Guarda
técnico administrativo. Permanente —
03.02.01.02 Candidatos a Cargo e Emprego 03 anos Eliminar
Publico: Curriculo, Ficha de Inscrig&o. — —
Provas e Gabaritos (testes Guarda
03.02.01.03 psicotécnicos, exames médicos). 05 anos 10:anos 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 Relatorios, Resolugdes, Resultados e 05 anos 05 anos -
Permanente
Recursos.
Atividade - 03.02.02 |Selecédo e desenvolvimento de recursos humanos (docente)
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




Dossié de concurso publico para
docente (Banca Examinadora,
Barema, Entrevista, Lista de

A validade dos atos e nego6cios juridicos celebrados antes
de 11.01.2003, data da entrada em vigor do novo codigo
Civil obedece ao disposto no Cadigo Civil de 1916.

03.02.02.01 Presenca, Plano de Aula, Parecer 05 anos * Eliminar . . o .
sobre Titulos, Quadro de Vagas, *Para Candidatos Sob'Judlce, faier DtQSS|e So (‘iandlglatode
Requerimento de Inscricio, Relacio permanecer no arquivo corrente até a finalizacdo do
de Candidatos Inscritos) Processo.
Constituicdo Federal, art. 37, lII.
03.02.02.02 Provas: Didatica e Escrita. 05 anos * Eliminar *E opcional a selecdo por amostragem das provas dos
candidatos.
Atas, Atos, Editais, Portarias, Guarda
03.02.02.03 Relatérios, Resolucdes, Resultados e 05 anos 05 anos L
Permanente
Recursos.
Documentos Pessoais dos . -
03.02.02.04 Candidatos. 05 anos Eliminar .
03.02.02.05 Certidao de Notas. 01 ano * Eliminar -
03.02.02.06 Recrutamento e Sele¢éo. Vigéncia 05 anos Eliminar Processo.
Subfuncéo - 03.03 EXPEDIENTE DE PESSOAL
Atividade - 03.03.01 |Elaboracéo e registro de atos relativos a vida funcional
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Constituicdo Federal, at. 7°, inciso XXIX.
Os dossiés dos funcionarios s6 poderdo ser transferidos
Dossié de Funcionario: Estatutario e apoés exoneragdo. A vigéncia esgota-se com o rompimento
03.03.01.01 Concursado ' Vigéncia 95 anos Eliminar ou aposentadoria do funcionéario com o Estado.

' Os documentos que serdo transferidos para o arquivo
central estardo sujeitos a andlise 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 funcionarios s6 poderdo ser transferidos

Cargo.

apés a exoneragdo. A vigéncia esgota-se com o0
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 sé poderdao ser transferidos
apos o término do estagio.
A vigéncia esgota-se com término do estagio.
Atividade - 03.03.02 | Movimentacao de pessoal
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Admisséo, Aproveitamento, Processo
03.03.02.01 Contratacdo, Nomeacéo, Vigéncia 95 anos Eliminar As inf o i Dossié do Funcionari
Readmiss&o, Readaptacio. s informag®es integram o Dossié do Funcionario.
<cZ0 Di 5 P .
03.03.02.02 Dem|_ss~ao, Dispensa, Exongragao, Vigéncia 95 anos Eliminar ro.cesso N . L
Resciséo Contratual, Falecimento. As informagdes Integram o Dossié do Funcionario.
03.03.02.03 Lotacdo, Remogao, Transferéncia, 04 anos 05 anos Eliminar | 10c8SSO- . o
Permuta. As informag0@es Integram o Dossié do Funcionario.
03.03.02.04 Des[gnfeu;a}o,~ Dlspon|t?|l|glza~de, Vigéncia 95 anos Eliminar As '|nf<?r_magoes integram o Processo/Dossié do
Redistribuicdo, Substitui¢éo. Funcionério.
- . . - Processo.
03.03.02.05 Requisicéo de Pessoal. Vigéncia 95 anos Eliminar . a A L
As informacdes integram o Dossié do Funcionario.
Atividade - 03.03.03 |Concessdao de direitos, vantagens e beneficios
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
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 Gratificacdo por produtividade. Vigéncia 95 anos Eliminar
. . . L Processo.
03.03.03.03 Adicional de insalubridade. 05 anos 95 anos Eliminar . . A S
As informag0@es integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.04 Adicional de Periculosidade. 05 anos 95 anos Eliminar Pro.cesso. a . A L
As informacdes integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.05 Penséo 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 ferias. 05 anos — Bliminar || o Ordindria Estadual n° 6.677 de 23.09.1994. (Estatuto
do Servidor).
03.03.03.07 Programacéo de Férias. 05 anos - Eliminar o
. : . o - P .
03.03.03.08 Licenca Acidente em Servico. Vigéncia 95 anos Eliminar ro.cesso a A L
As informag0@es integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.09 Licenga Acompanhamento Familiar. Vigéncia 35 anos Eliminar _
Licenca Adotante, Gestante S o Processo.

.03.03.1 . ' ’ V El . a A S
03.03.03.10 Paternidade. 'gencia 95 anos iminar As informag@es integram o Dossié do Funcionario.
03.03.03.11 Licenga Gala (Casamento) / Nojo Vigéncia 35 anos Eliminar L

(Falecimento de Familiar).
. , A . Processo.
03.03.03.12 Licenga para Tratamento de Saude. Vigéncia 95 anos Eliminar : a . S
As informag0@es integram o Dossié do Funcionario.
. N A L Processo.
03.03.03.13 Licenca Prémio. Vigéncia 95 anos Eliminar : . o CL
As informacdes integram o Dossié do Funcionario.
Auxilios Previdenciarios (Acidente, Até
03.03.03.14 Funeral, Doenca, Natalidade e aprovacao 05 anos Eliminar -
Reclusao). das contas
. A - P .
03.03.03.15 Afastamento de Servidor. Vigéncia 95 anos Eliminar ro.cesso . . L
As informag0@es integram o Dossié do Funcionario.
Atividade - 03.03.04 | Contencioso disciplinar
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
03.03.04.01 Processo Administrativo. Vigéncia 95 anos Eliminar -
Atividade - 03.03.05 |Recolhimentos e encargos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




Programa de Formacéo do Patriménio

Decreto — Lei Federal n® 2.052/83, Art. 3°.
Decreto — Lei Federal n°2. 052/83, Art. 10°.

03.03.05.01 . L 05 anos 05 anos Eliminar
do Servidor Publico (PASEP). Para documentos que envolvam pagamentos, utilizar
prazo para documentos financeiros.
Decreto — Lei Federal n°® 2.052/83, Art. 3°.
_ i 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.
.03.05. . El .
03.03.05.03 Servico (FGTS). 05 anos 35 anos iminar Enunciado n® 206 do TST.
03.03.05.04 Contribuicéo Sindical do Empregador. 05 anos _ Eliminar Lei Federal n°® 5.172/66, Art. 174 CTN.
Contribuicéo para o Plano de -
. . . . Lei federal n® 8.212/91, Art. 45.
03.03.05.05 Seguridade Social (INSS) (Inclusive 05 anos 95 nos Eliminar e! ederain '
. Lei Federal n® 8.212/91, Art. 46.
anteriores).
Relacio Anual de Inf N Guard Decreto — Lei Federal n° 85.452/43 (CLT), art. 360/
03.03.05.06 Sgc"’i‘ggo(Rng) € Informagoes 01 ano 10 anos Per#g;; .o | Decreto 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 -
Subfuncéo - 03.04 CONTROLE DE FREQUENCIA
Atividade - 03.04.01 | Registro de frequéncia
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO " X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
o Constituicdo Federal, art. 7°, inciso XXIX.
.04.01.01 Folh P . 1 14 El .
03.04.01.0 olhas de Ponto 01 ano anos iminar Decreto — Lei Federal n® 5.452/43 (CLT), art. 74, § 2°.
Comunicacédo de Ocorréncias .
03.04.01.02 Funcionais — COE. 02 anos 08 anos Eliminar -
Atividade - 03.04.02 | Registro de atos de aposentadoria
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




Certiddo e Averbacao de Tempo de

Até a
Homologacéo

Processo.

03.04.02.01 ; 95 Elimi : I A L
Servigo. da anos iminar 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 Pgns,a_o: Provisoria, Temporaria, Vigéncia 95 anos Eliminar Pro.cesso. a . A .
Vitalicia. As informacdes integram o Dossié do Funcionario.
Subfuncgéo - 03.05 PAGAMENTO DE PESSOAL
Atividade - 03.05.01 |Elaboracao de expediente para pagamento
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
03.05.01.01 Alteracdo 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 -
- Para documentos que envolvam pagamentos, utilizar
03.05.01.05 Contracheque. 02 anos 35 anos Eliminar prazo para documentos financeiros.
Subfuncéo - 03.06 SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO
Atividade - 03.06.01 |Assisténcia a satde
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
- Ly . A - 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 Devolugéo ao aluno.
FUNCAO - 04 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Subfuncéo - 04.01

CONTROLE DE COMPRAS, SERVICOS E OBRAS




Atividade - 04.01.01

Licitacdo e administracéo de contratos

£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
04.01.01.01 Processo de licitacéo. 02 anos 10 anos Eliminar _
Atividade - 04.01.02 | Solicitacdo e Contratacdo de servi¢cos e obras
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Requisicdo e Contratacdo de Servigos Até a
04.01.02.01 quIsicao &ao | ¢ aprovacao 05 aos Eliminar Processo.
de instalacdo e manutencédo d
as contas
04.01.02.02 Sollpltagao de Servigos nas Oficinas 02 anos 04 anos Eliminar Processo.
do Orgéao.
Segundo o Coddigo Tributario Nacional — CTN, a Nota
04.01.02.03 Garantia (Termo / Nota Fiscal). Vigéncia 05 anos Eliminar Fiscal deve ser guardada por 05 anos apés vigéncia. A
Nota Fiscal deve ser anexada ao processo de compra.
04.01.02.04 Cadastro e Catalogo de Fornecedor. 02 anos - Eliminar -
Especificagcdo, Padronizacéo,
04.01.02.05 Codificagdo, Previsdo, Catalogo, 02 anos 02 anos Eliminar
Identificacdo, Classificacdo (inclusive —
amostras).
Atividade - 04.01.02 |Execucéo e acompanhamento de obras
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO " X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Dossié referentes a construcao,
ampliacdo, recuperacgédo, reforma e i 0
~ . Enquanto Guarda Lei Federal n°. 8.666/93, do art. 89 aos 99.
04.01.02.01 restauracdo (Projetos, Plantas, Vigorar 05 anos Permanente | Lei Ordinéria Estadual ne. 9.433, de 01.03.2005

Relatérios, Visita Técnica, Memorial

Descritivo).




Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo

Até a - )
. ~ ~ i I d 01 .
04.01.02.02 Servicos de Mao de Obra. aprovacao 05 anos Eliminar eiminacos apos - ano . ~ .
das contas Documentos referentes a contratagdo de servigos
terceirizados.
Até a Guarda
04.01.02.03 Inventario. aprovacao - p Decreto Estadual n°. 9.461, de 20.06.2005
ermanente
das contas
Subfuncéo - 04.02 CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
Atividade - 04.02.01 |Elaboracédo de Normas e Procedimentos
< ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
04.02.01.01 Regulamentacdes, DII’etI’IZ'ES: Vigéncia 05 anos Guarda Con.se.rv~ar, documento importante para a memoéria da
Estatutos, Estudos ou Decisdes de Permanente | Instituicéo.
carater Geral. (Patrimonio).
Atividade - 04.02.02 | Aquisicéo e controle de material permanente
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO " X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Processo.
Lei Federal n°® 8.666/93, do art. 89 ao 99.
04.02.02.01 Compra. 02 anos 10 anos Eliminar Lei Ordinaria Estadual n° 9.433, de 01.03.2005. Os
documentos referentes a material ndo adquirido deverdo
ser eliminados apés 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 Ordinaria Estadual n° 9.433, de 01.03.2005. Os
documentos referentes a material nao adquirido deverao
ser eliminados apés 01 ano.
Até a Guarda
04.02.02.03 Inventario de Material Permanente. aprovacao 05 anos Permanente Decreto Estadual n° 9.461, de 20.06.2005.

das cotas




Atividade - 04.02.03

Movimentagdo de material permanente

£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
04.02.03.01 Guia de Transferéncia de Material 05 anos Eliminar
Permanente. — —
04.02.03.02 Laudo de Avaliacdo de Bens Moveis. 05 anos _ Eliminar _
04.02.03.03 | €rmo de Responsabilidade de 05 anos Eliminar
Material Permanente. — e
Para Termos de Transferéncia a eliminacdo sera realizada
04.02.03.04 Termo de Transferéncia Interna. 05 anos _ Eliminar no Arquivo Corrente, apds a substituicdo do responsével
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. concluséo do 05 anos Eliminar Processo.
caso
Guia de Baixa de Bens e
04.02.03.08 Recolhimento de Material ao 03 anos _ Eliminar -
Deposito.
Atividade - 04.02.04 |Alienacéo e baixa de material permanente
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Até a
04.02.04.01 Venda (inclusive de leildo). aprovacao 05 anos Eliminar Processo.
das contas
04.02.04.02 Cessdo, Doagdo, Comodato, 05 anos 05 anos Eliminar Processo.
Permuta.
Subfuncéao - 04.03 CONTROLE DE ALMOXARIFADO
Atividade - 04.03.01 |Elaboracédo de Normas e Procedimentos
- ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




04.03.01.01 Normas, Procgdlmentos, Manuais e Vigéncia 05 anos Guarda Consgr\iar, documento importante para a memdria da
Guias. (Material). Permanente | instituicao.
Atividade - 04.03.02 |Aquisicéo de material
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Até a
04.03.02.01 Compra de material de consumo aprovacao 05 anos Eliminar Processo.
das contas
Atividade - 04.03.03 | Controle e Distribuicdo de material
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
04.03.03.01 Requisi¢do de Material. 01 ano - Eliminar
04.03.03.02 Gl{la de Transporte e Autorizagdo de 03 anos Eliminar
saida de Material. — —
Até a
04.03.03.03 Inventario de Material de Consumo. aprovacao 05 anos Eliminar -
das contas
Subfuncéao - 04.04 CONTROLE DE TRANSPORTE
Atividade - 04.04.01 |Aquisicado e Registro de veiculos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Processo.
Até a 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, Doacéo, Alienagéo. 05 anos 05 anos Eliminar Para transacGes que envolvam pagamentos de despesas

pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros.




04.04.01.03 Cadastro, Emplacamento, Atea 05 anos Eliminar
Licenciamento, Tombamento. Alienacgéo —
Atividade - 04.04.02 | Manutencéo de veiculos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
. : Até a
04.04.02.01 fﬂt;arl]sutgcrllméeontgenggeza, aprovacao 05 anos Eliminar -
&40, keparo. das contas
Atividade - 04.04.03 | Autuacéo de veiculos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Ate a
04.04.03.01 Acidentes, Infra¢bes, Multas. aprovacao 05 anos Eliminar -
das contas
Atividade - 04.04.04 | Registro de movimentacao de veiculos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
04.04.04.01 Requisicdo  para uso de veiculo| g oceg L Eliminar L
(RUV).
04.04.04.02 Autorizacdo para saida e uso do| ., ;00 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 -
Subfuncéo - 04.05 CONTROLE DE PATRIMONIO IMOBILIARIO
Atividade - 04.05.01 |Aquisicao e controle de bens iméveis
) ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO EINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
04.05.01.01 Projetos, Plantas, Escrituras. 03 anos Guarda

Permanente




Até a

04.05.01.02 Aqy|5|9ao ou Compra de Bens aprovacéo L Guarda L
Imoveis. Permanente
das contas
04.05.01.03 Cesséo, Doagéo. 04 anos - Guarda Processo.
Permanente
Até a Guarda
04.05.01.04 Locacao, Arrendamento, Comodato. aprovacao 05 anos = Processo.
ermanente
das contas
FUNCAO - 05 GESTAO ORCAMENTO E FINANCAS
Subfuncéo - 05.01 PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
Atividade - 05.01.01 | Normalizagdo orcamentéria
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
Regulamentacbes, Diretrizes, oA Guarda . L s
05.01.01.01 Estatutos, Estudos ou Decisdes de Vigéncia 05 anos Permanente Conservar, importante para a memoria da instituicéo.
carater Geral.
Ate a
05.01.01.02 Previsdo Orgcamentaria. aprovacao 05 anos Eliminar .
das contas
Ate a
05.01.01.03 Proposta Orcamentaria. aprovacao 05 anos Eliminar -
das contas
Quadro de Detalhamento de -
05.01.01.04 Despesa. 02 anos - Eliminar .
05.01.01.05 Credltqs Ad|C|ona|_s (,S_uplementar, 05 anos 05 anos Guarda
Especial, Extraordinario). permanente —
. Ate a
05.01.01.06 Plano Operativo Anual (POA), aprovacao 05 anos Eliminar
Cronograma de Desembolso. d
as contas

Subfuncéo - 05.02

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA




Atividade - 05.02.01

Acompanhamento da execug¢éo orcamentaria e financeira

Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.
Lei Complementar Federal n® 101, de 4 de maio de 2000.

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Programacé&o Financeira de Ate a
05.02.01.01 9 & aprovacao 05 anos Eliminar _
Desembolso.
das contas
05.02.01.02 Acompanhamento de Despesa 05 anos 05 anos Guarda
Mensal. Permanente —
05.02.01.03 Descentralizagao de Recursos aprOvacEo 05 anos Eliminar
e (Distribuicdo Orcamentéaria). dp & —
as contas
Ate a
05.02.01.04 Receita. aprovacao 08 anos Eliminar -
das contas
Ate a
05.02.01.05 Despesa. aprovacao 08 anos Eliminar -
das contas
Ate a
05.02.01.06 Fundos Especiais. aprovacao 08 anos Eliminar -
das contas
Atividade - 05.02.02 |Controle de contabilidade
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Operacdes Bancarias
05.02.02.01 (Cadastramento, Remanejamento e 01 ano 05 anos Eliminar

Regularizacéo de Contas).




Até a Lei Federal n°® 5.172/66 (Cdédigo Tributario nacional). Lei
05.02.02.02 Extrato de contas. aprovacao 05 anos Eliminar Ordinaria Estadual © 3956/81 (Cédigo Tributario do Estado
das contas da Bahia).
Apropriacdo de Receita, Recibo de
Depdsito, Transferéncia, Repasse
Financeiro, Recebimento, o
05.02.02.03 Lancamentos, Ordem Bancaria, 01 ano 05 anos Eliminar -
Saldos, Baixa de Compensacéo,
Conciliacao Bancaria.
Até a
05.02.02.04 Movimento de Caixa. aprovacao 08 anos Eliminar -
das contas
~ . Até a . L
05.02.02.05 Prestacéo de Conta§ (Inclusive aprovacio 05 anos Guarda _Cor)se_r\iar, documento importante para a memoéria da
Parecer de Aprovacgéao). d Permanente | institui¢ao.
as contas
Ate a Guarda Os balangos e balancetes fazem parte do processo de
05.02.02.06 Balancos e Balancetes. aprovacgao 05 anos ~
das contas Permanente | prestacéo de contas.
05.02.02.07 Livro Didrio e Livro Raz3o. 10 anos Guarda Prlme_|rq (1|a do exercicio seguinte ou data de anulacdo da
— Permanente | constituicdo do crédito anteriormente efetuado.
. Até a
05.02.02.08 Imposto de Renda (Guia de aprovacao 10 anos Eliminar o
Recolhimento Pessoa Fisica).
das contas
. Até a
Documento de Arrecadacéo de . o
05.02.02.09 Receitas Federais (DARF). gprovagao 12 anos Eliminar _
as contas
Documento de Arrecadagdo Municipal Até a -
05.02.02.10 (DAM) aprovacgao 12 anos Eliminar -
‘ das contas
. . . Ate a ;
. Lei Federal n°® 8.212, de 24.07.1991. art. 30.
05.02.02.11 Instituto Nacional de Seguridade aprovacao 12 anos Eliminar el recerain © ar

Social (INSS).

das contas

Lei Federal n°® 8.212, de 24.07.1991. art. 45.




Instituto Nacional de Seguridade

Até a

das contas

05.02.02.12 Social (INSS) Parcelado. aprovacao 12 anos Eliminar A vigéncia se encerra no termino do parcelamento.
das contas.
Até a
05.02.02.13 Imposto Sobre Servigos (ISS). aprovacao 08 anos Eliminar _
das contas
Até a
05.02.02.14 PIS / PASEP. aprovacao 12 anos Eliminar Decreto — Lei Federal n® 2.052/83. Art. 3° e 10.
das contas
. Até a
Fundo de Garantia do Tempo de x .
05.02.02.15 Servico (FGTS). gprova(;ao 30 anos Eliminar -
as contas
Instituto de Assisténcia e Previdéncia Até a
05.02.02.16 dos Servicos da Bahia (IAPSEB). aprovagao 30 anos Eliminar _
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 L
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
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ 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 De| © e'rEa nd .I 07 4’3{: .d il 09.1998
Contas. das contas ecreto Estadual n° 7.438, de 11.09. .
o Ate a . Decreto Estadual n° 5.910, de 24.10.1996.
05.02.03.02 Processo de pagamento: Diaria. aprovacao 08 anos Eliminar

Decreto Estadual n° 8.094 de 07.01.2002.




Processo de pagamento: Ajuda de

Até a

05.02.03.03 aprovacao 08 anos Eliminar _
Custo.
das contas
Processo de pagamento: Despesas Até a
05.02.03.04 com Locomocao e Passagem. gprova(;ao 08 anos Eliminar _
as contas
Processo de pagamento: Pessoa Ate a L .
05.02.03.05 Fisica ' aprovacao 08 anos Eliminar Lei Federal n® 8.666/93, do art. 89 aos 99.
' das contas
Processo de pagamento: Pessoa Ate a - . o
05.02.03.06 Juridica ' aprovacao 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 E;):\;Jéﬂsontos que envolvam pagamento e recursos do
Processo de pagamento: Programa L
05.02.03.08 de Assisténcia Estudantil (PAE). 02 anos 35 anos Eliminar -
Processo de pagamento; Programa L
05.02.03.09 de Iniciac&o Cientifica (PICIN), 02 anos 35 anos Eliminar .
Processo de pagamento; Programa L
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. —
Processo de pagamento: Até a
05.02.03.12 SSo de pagamento: aprovacao 05 anos Eliminar _
Indenizagdes e Restituicbes.
das contas
05.02.03.13 E;?}fﬁ;so de pagamento: Salario 02 anos 35 anos Eliminar | Lei 10.261, 28.10.1968, Secéo VI, art. 155.
Processo de pagamento: Despesas Até a
05.02.03.14 ) de pagamento. LEsp aprovacdo 08 anos Eliminar L
de Exercicios Anteriores (DEA). d
as 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 aprovacao 08 anos Eliminar _
onsumo
das contas
. Até a
Processo de Pagamento: Material ~ -
05.02.03.17 Permanente aprovacao 08 anos Eliminar _
das contas
Atividade - 05.02.04 |Prestacado de contas e controle interno
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Até a Guarda
05.02.04.01 Auditoria. aprovacao 05 anos -
Permanente
das contas
Relatério e pareceres relativos a Até a
05.02.04.02 auditoria e controle interno para o ADrovacio 12 anos Eliminar Lei Federal n® 8.666/93, do art. 89 aos 99.
e Tribunal de Contas do Estado da P ¢ Regimento Interno TCE, art. 145, 2°.
) das contas
Bahia.
FUNCAO - 06 GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO
Subfuncéo - 06.01 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
Atividade - 06.01.01 |Elaborac&o de Normas e Procedimentos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO " X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
06.01.01.01 Regulamentacdes, Diretrizes, ) Vigéncia 05 anos Guarda Cor)se_r\iar, documento importante para a memoria da
Estatutos, Estudos e/ou Decisbes de Permanente | instituicdo.
caréater Geral.
Atividade - 06.01.02 | Controle de Correspondéncia
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




Correspondéncias Expedidas

As correspondéncias tem variacdo de assunto, a interna
gue veicula conteldos rotineiros em geral implica em
continuidade  administrativa. A  eliminacdo  esta

06.01.02.01 (Exposicéo de Motivos, E-mail, Fax, 02 anos - Eliminar dicionad inexisténcia de f q .
Oficio, Memorandos). condicionada a inexisténcia de fatores determinantes para
' a sua guarda. Quanto as que integram um processo
obedecera a sua temporalidade e destinag&o.
As correspondéncias tem variacdo de assunto, a interna
Correspondéncias Recebidas que veicula contetdos rotineiros em geral implica em
06.01.02.02 (Exposicao de Motivos, E-mail, Fax, 02 anos _ Eliminar congnwda%e _ad’T””LS”"?‘“‘:ja- f A dehmlnggao esta
Oficio, Memorandos) condicionada a inexisténcia de fatores determinantes para
' ' a sua guarda. Quanto as que integram um processo
obedecera a sua temporalidade e destinacao.
Atividade - 06.01.03 | Distribuicdo e acompanhamento de tramite
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
06.01.03.01 Livro de Registro de Entrada e Saida 01 ano Eliminar
de Documentos. — —_—
06.01.03.02 Guia de Remessa. 01 ano Eliminar _
06.01.03.03 Comunicacéo Escrita Documental 01 ano Eliminar
(CED). _— -
Subfuncéo - 06.02 | GESTAO DE DOCUMENTACAO
Atividade - 06.02.01 |Documentacéo bibliogréfica. (livros, periddicos, folhetos e audiovisuais)
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO " X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
. . P .
Compra. (Inclusive Assinatura de . rocesso . D ~
06.02.01.01 Peri6dicos) 02 anos 10 anos Eliminar Documentos referentes a material bibliografico néao
' adquirido sera eliminado apos 01 ano.
06.02.01.02 Doacéo. 05 anos 04 anos Eliminar -
06.02.01.03 Registro, Catalogagdo, Classificago, | 5 o4 04 anos Eliminar

Indexacdo, Referéncia, Circulagéo.




Até a

06.02.01.04 Inventario. aprovacao 05 anos Eliminar _
das contas
Atividade - 06.02.02 |Documentacdo arquivistica.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
06.02.02.01 Normas e Manuais. Vigéncia 05 anos Guarda _
permanente
Producdo de Documentos: o
06.02.02.02 Levantamento, Estatistica, Fluxo. 02 anos 10 anos Eliminar -
Controle de Empréstimo, Expedicao
06.02.02.03 de Documentos, Recepcgéo, Vigéncia _ Eliminar Até a devolugdo dos documentos
Tramitacdo de documentos.
*O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
Plano de Classificacio de devendo o 6rgdo 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
destinacéo prevista nesta tabela.
06.02.02.05 Andlise, Avaliagcdo, Selecdo de 05 anos 05 anos Guarda o
documentos. Permanente
06.02.02.06 Relatorio de Organizacao do Acervo. 02 anos _ Guarda _Cor)se_r\iar, documento importante para a memoria da
Permanente |instituicao.
*O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
Tabela de Temporalidade Documental devendo o 6rgdo permanecer com 01 exemplar. Outro
06.02.02.07 P Vigéncia * Eliminar exemplar devera compor o conjunto documental de
(TTD) , .
Normas e Manuais do Subgrupo 1.6.2.1, seguindo a
destinacéo prevista nesta tabela.
06.02.02.08 Eliminacdo: Lista, Termos, Editais. 02 anos 05 anos Guarda -
Permanente
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

Permanente




Conservacao de documentos:

Até a

06.02.02.11 ; ~ S aprovacao 05 anos Eliminar -
Desinfestacdo, Higienizacao. d
as contas
Subfuncéo - 06.03 | GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
Atividade - 06.03.01 |Prestacao de servico de suporte na area de informatica
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Regulamentacoes,
06.03.01.01 Diretrizes, Procedimentos, Estudos Vigéncia Guarda Conservar, documento importante para a memoria da
e el/ou Decisfes de Carater Geral, Guia, 9 — Permanente | instituicdo.
Manual referentes a informatica.
Programas, Sistemas, Redes, Até a
06.03.01.02 (Inclusive Licencgas e Registro de uso aprovacao 05 anos Eliminar -
de Compras). das contas
06.03.01.03 ASS'§t¢nC'a técnica: Atendimento ao Vigéncia 05 anos Eliminar o
Usuario.
06.03.01.04 Pesquisa, Teste, Avaliagao de 05 anos 05 anos Eliminar
software. -
- Guarda
06.03.01.05 Programas Especiais (software). 05 anos 05 anos Permanente .
06.03.01.06 Redgs. D|sc_entes, Docentes, Técnicos 05 anos 05 anos Guarda
Administrativos (Hardware). Permanente —
FUNCAO - 07 GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR
Subfuncéo - 07.01 APOIO A ADMINISTRAQAO
Atividade - 07.01.01 |Elaboracdo de Normas e Procedimentos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
07.01.01.01 Regulamentacdes, D|retr|z_es~, Vigéncia 05 anos Guarda _Cor)sgr\iar, documento importante para a memoria da
Estatutos, Estudos ou Decisbes de Permanente | instituicao.

carater Geral.




Atividade - 07.01.02

Execucdo de servicos de telecomunicagdes

£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
. ) Até a
07.01.02.01 Servico de Entrega Expressa: aprovacio 05 anos Eliminar L
Nacional e Internacional.
das contas
Servico de Coleta, Transporte e Até a
07.01.02.02 Entrega de Correspondéncia aprovacao 05 anos Eliminar -
Agrupada (Malote). das contas
Até a
07.01.02.03 Mala Oficial. aprovacao 05 anos Eliminar -
das contas
Atividade - 07.01.03 |Execucédo de servicos em telefonia
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Instalacdo, Manutencéo e Reparo de Até a
07.01.03.01 racao, vian ¢ P aprovacao 05 anos Eliminar -
servigos telefonicos.
das contas
07.01.03.02 Autorizacéo para Ligagoes. 02 anos - Eliminar .
07.01.03.03 Controle de Ligacgoes. 03 anos - Eliminar _
07.01.03.04 Video Conferéncias. 02 anos Guarda _Cor)se_r\iar, documento importante para a memoria da
— Permanente |instituicao.
Atividade - 07.01.04 | Execucdo de servicos de reprografia
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO EINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
07.01.04.01 Requisicdo de Servios 01 ano Eliminar
Reprograficos. — —
FUNCAO - 08 GESTAO DE ENSINO SUPERIOR

Subfuncéo - 08.01

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Atividade - 08.01.01

Elaboracdo de normas, procedimentos e projetos




. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Procedimentos,
Regulamentagdes, Diretrizes, oA Guarda
08.01.01.01 Estatutos, Estudos ou Decisbes de Vigencia 05 anos Permanente —
carater Geral.
. L . A Guarda
08.01.01.02 Regime disciplinar do Corpo Discente. Vigéncia 05 anos p _
ermanente
08.01.01.03 Projeto de Melhoria de Ensino. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente

Subfuncéo - 08.02

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

Atividade - 08.02.01

Elaboracéo, controle e extingdo de cursos

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.02.01.01 Projeto Pedagégico dos Cursos. Vigéncia L 5 Guarda .
ermanente
08.02.01.02 Autorizagao. 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
08.02.01.03 Reconhecimento. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente S—
08.02.01.04 Credenciamento. 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
08.02.01.05 Extingdo de Curso. 05 anos 05 anos Guarda s
Permanente
08.02.01.06 Desz_itlva(;ao do curso (pos-graduacgéo 05 anos 05 anos Guarda
— stricto senso). Permanente —
08.02.01.07 Criacéo de Curso. (p6s-graduacédo — 05 anos 05 anos Guarda
lato senso). Permanente —
08.02.01.08 Reautorizacdo, (pés-graduacéo — lato 05 anos 05 anos Guarda
Senso). Permanente —
08.02.01.09 Relatério de curso. 05 anos 05 anos Guarda




Permanente

- Guarda
08.02.01.10 Estatistica de curso. 05 anos 05 anos Permanente -
08.02.01.11 Dossié dos Cursos. Vigéncia 05 anos p Guarda _
ermanente
Atividade - 08.02.02 |Planejamento e organizagao curricular.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.02.02.01 Estrl_Jtura dp Curriculo (Grade ou Vigéncia 05 anos Guarda o
Matriz Curricular). Permanente
Reformulacdo Curricular (inclusive Guarda
08.02.02.02 criacdo de novas areas de Vigéncia 05 anos L
= Permanente
concentracao).
08.02.02.03 Adaptacgédo Curricular. Vigéncia 05 anos p Guarda .
ermanente
Atividade - 08.02.03 | Controle de disciplina
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.02.03.01 Programas Didéticos. 05 anos 05 anos Guarda .
Permanente
08.02.03.02 Oferta de disciplina. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
08.02.03.03 Dispensa de disciplina. 05 anos 05 anos p Guarda .
ermanente
O T Guarda
08.02.03.04 Atribuicdo de Disciplina a Docente. 05 anos 05 anos Permanente .
08.02.03.05 Diario de Classe. 05 anos 45 anos Guarda -
Permanente
08.02.03.06 Cancelamento de disciplina. 05 anos 05 anos Guarda

Permanente




08.02.03.07

Contelidos Programaticos.

05 anos

05 anos

Guarda

Permanente —
08.02.03.08 PIaneAjamento de Atividade Vigéncia 05 anos Guarda o
Académica. Permanente
L L A Guarda
08.02.03.09 Avaliacdo e Resultados de disciplinas. Vigéncia 05 anos _
Permanente
Atividade - 08.02.04 |Execucéo do calendario académico.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.02.04.01 Curso de Férias. 05 anos 05 anos i
Permanente —
08.02.04.02 Horario de Aula. 05 anos 05 anos Eliminar

Atividade - 08.02.05

Acompanhamento da constitui¢céo e
dissertacdo e tese

dos trabalhos de banca examinadora para trabalho de conclus&o de curso e exames de defesa de

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Indicag@o, Aceite e Substitui¢cdo de .
08.02.05.01 Orientador e Co-orientador. 05 anos 05 anos Eliminar -
08.02.05.02 Indlca_(;ao e Atuacdo de Banca 05 anos 05 anos Guarda
Examinadora. Permanente —
Prorrogacdo de Prazo Para Entrega e .
08.02.05.03 Apresentacio/defesa. 05 anos 05 anos Eliminar -
Ata, Exemplar da Dissertacéo, Guarda
08.02.05.04 Monografia, TCC e Tese. 05 anos 05 anos Permanente —
Atividade - 08.02.06 |Execucéo de evento de formatura
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.02.06.01 Lista de Formandos. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
08.02.06.02 Solenidade de Colacao de Grau. 05 anos 05 anos Guarda

Permanente




08.02.06.03

Atas.

05 anos

Guarda

— Permanente —
Atividade - 08.02.07 | Contratacéo de professor visitante para o curso de pds-graduacgao — stricto senso
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.02.07.01 Solicitacéo. 05 anos 05 anos Eliminar -
- Guarda
08.02.07.02 Relatério. 05 anos 05 anos Permanente -

Subfuncéo - 08.03

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

Atividade - 08.03.01

Processo Seletivo (Vestibular e outras formas de Ingresso )

£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Até a
. ~ Guarda
08.03.01.01 Edital. homologacéo 10 anos
Permanente —
do evento
Até a
08.03.01.02 Inscrigéo. homologacéo 01 ano Eliminar Os exemplares Unicos devem ser preservados.
do evento
Até a
08.03.01.03 Aplicacéo de Provas. homologacao 01 ano Eliminar Os exemplares Unicos devem ser preservados.
do evento
08.03.01.04 Folha de Resposta. 0O5anos | @ - Eliminar
Boletim, Classificacdo Geral, Lista de
08.03.01.05 Convocados, Propostas, I_Estudos, 05 anos 10 anos Guarda
Programas, Exemplares Unicos de Permanente —
Provas, Gabaritos.
Planejamento e Orientagéo. (pos- Até a Guarda
08.03.01.06 graduacéo — stricto senso e lato homologacao 01 ano p -
ermanente
sensu). do evento
08.03.01.07 Recurso. Até a 01 ano Guarda




homologacéo Permanente
do evento
At a Guarda
08.03.01.08 Resultado. homologacao 01 ano _
Permanente
do evento
Atividade - 08.03.02 |Demais formas de ingresso.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.02.01 Reingresso. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
08.03.02.02 Admisséo de Graduado. Ate termino 05 anos Guarda .
do curso Permanente
08.03.02.03 Aluno Especial, Ate termino 05 anos Guarda L
do curso Permanente
08.03.02.04 Portador de Diploma. Ate 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 Trqnsferenma (p6s-graduacéo — 05 anos 05 anos Guarda
stricto senso). Permanente —
Mudanca de nivel (p6s-graduacédo — Guarda
08.03.02.07 stricto senso) 05 anos 05 anos Permanente -
08.03.02.08 Transfer_enma Interna: \/oluntana. 05 anos 05 anos Guarda
Facultativa. Compulsoria. Permanente —
08.03.02.09 Ex. Oficio. Ate termino 05 anos Guarda
do curso Permanente —
08.03.02.10 Readmissédo Por Abandono. Ate 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. Até termino 05 anos Guarda




do curso Permanente
Até termino Guarda
08.03.02.13 Aluno de Cotas. do curso 05 anos Permanente _
Atividade - 08.03.03 | Realizacdo e trancamento de matricula
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.03.01 Ordenamento de matricula. Ate termino 05 anos Guarda _
do curso Permanente
08.03.03.02 Correcao de matricula. Ate termino 05 anos Guarda .
do curso Permanente
08.03.03.03 Tran_camento de Disciplina (Matricula | Até termino 05 anos Guarda
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 DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
A Enquanto
08.03.04.01 Ingresso em Enfase. houver - Eliminar .
vinculo
Enquanto
08.03.04.02 Ingresso em Habilitacao. 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
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




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 Prorrogagdo de Prazo para 05 anos 25 anos Eliminar o
Concluséo de Curso.
Atividade - 08.03.06 |Elaboracéo e aplicacdo de provas e exames
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.06.01 Reviséo de Provas. 05 anos 05 anos Eliminar -
08.03.06.02 Regime Disciplinar. At? a analise 05 anos Guarda -
do julgamento Permanente

08.03.06.03 Retificagé@o de Notas. 05 anos 05 anos Eliminar -

. Guarda
08.03.06.04 Laurea. 02 anos 08 anos Permanente -
08.03.06.05 Prova Final. 04 anos 10 anos Eliminar -

Atividade - 08.03.07 |Prontudrio de aluno para fins de acompanhamento
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO EINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO

08.03.07.01 Histdrico Escolar. Ate termino 05 anos Guarda

do curso Permanente —
Enquanto
08.03.07.02 Dossié do Aluno. houver * Eliminar O prazo total de guarda dos documentos é de 100 anos
vinculo

08.03.07.03 Algno especial (pés-graduacéo — 05 anos 05 anos Guarda
stricto senso e lato sensu) Permanente E—

08.03.07.04 Abandono de curso (pos-graduagao — 05 anos 25 anos Eliminar

lato senso).




Programacéo de prazo para

Até o término

Guarda

08.03.07.05 concluséo de curso (pos-graduagao — 05 anos _
do curso Permanente
lato senso).
Matricula. (p6s-graduacéo — stricto Até o término Guarda
08.03.07.06 senso e lato sensu) do curso 05 anos Permanente —
Inscricdo em Disciplina. (pos- e
08.03.07.07 graduacéo — stricto senso e lato Atz 0 termino 05 anos Guarda _
0 Curso Permanente
sensu).
Isengéo de Disciplina e
Aproveitamento de Estudo. (p6s- Até o término Guarda
08.03.07.08 graduacéo — stricto senso e lato do curso 05 anos Permanente S
sensu).
Atividade - 08.03.08 |Emissao de diplomas
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.08.01 Expedigdo, Registro, 05 anos 05 anos Guarda
Reconhecimento, Revalidacéo. Permanente —
08.03.08.02 Atestado e Certificado. 05 anos 05 anos Eliminar -
08.03.08.03 Exame de qualificagdo (pos- 05 anos 05 anos Guarda
graduacéo — stricto senso). Permanente —
08.03.08.04 Ap,erfelgoameNnto de !onga duracgéo 05 anos 05 anos Guarda
(pbs-graduacgédo — stricto senso) Permanente —
Especializacéo (p6s-graduacédo — Guarda
08.03.08.05 stricto senso). 05 anos 05 anos Permanente —
Atividade - 08.03.09 |Concessdo de regime domiciliar.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.09.01 Processo de Atividade Domiciliar. 05 anos 05 anos Eliminar Lei Federal n® 6.202, de 17.04.1975.
. i [0}
08.03.09.02 Requerimento para alunos com 05 anos 05 anos Eliminar Lei Federal n° 7.853, de 24.10.1989.

necessidade especiais.

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 pds — graduacéo. (pés-graduacéo — stricto senso)

£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Até a
Equivaléncia. (pés-graduacao — stricto | conclus&o da -
08.03.10.01 senso). analise da 05 anos Eliminar -
documentagéao
Até a
08.03.10.02 Re_conheumento. (pés-graduacéo — conc]gsao da 05 anos Guarda
stricto senso). analise da Permanente —
documentagéo
_ _ Até a
08.03.10.03 Registro. (p6s-graduacao — stricto conglgsao da 05 anos Guarda
senso). analise da Permanente —
documentagéo
Até a
Revalidagdo. (pos-graduacao — stricto | concluséo da Guarda
08.03.10.04 Senso). analise da 05 anos Permanente —
documentagéao
Atividade - 08.03.11 | Participacdo em monitorias
2 ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO % %
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.11.01 Inscrigéo. 05 anos _ Eliminar -
Dossié de Monitoria:  Estudos,
Propostas, Projetos Selecionados,
Programas, Convocacdo, Edital, Guarda
08.03.11.02 Resultados da Selecdo, Relacdo de 05 anos 05 anos o
- o Permanente
Participantes, Contratos de Monitoria,
Relatorios Finais, Avaliacdo, Controle
e Expedicéo de Certificados.
08.03.11.03 Atestados. 05 anos - Eliminar -




08.03.11.04 Substituicdo de Bolsista e Orientador. 05 anos 05 anos Eliminar -
Relatorio e avaliagcdo de bolsista A
08.03.11.05 Semestral. 05 anos 05 anos Eliminar -
08.03.11.06 Relatério e avaliacdo de bolsista 05 anos 05 anos Guarda
Anual. Permanente —
08.03.11.07 Frequéncia de Monitores. 05 anos 05 anos p Guarda _
ermanente
Atividade - 08.03.12 | Realizagdo de estagio curricular.
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x x
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.03.12.01 Inscri¢éo. 05 anos 05 anos Eliminar -
Dossié de Estagio: Estudos,
Propostas, Projetos Selecionados,
Programas, Convocacéo, Edital, Guarda
08.03.12.02 Resultados da Selecdo, Relacdo de 05 anos 05 anos o
- A S Permanente
Participantes, Relatorios Finais,
Avaliacéo, Controle e Expedicdo de
certificados.
N L . Guarda
08.03.12.03 Substituicdo de Estagio e Orientador. 05 anos 05 anos -
Permanente
08.03.12.04 Relatorio e avaliacdo de estagio 05 anos 05 anos Eliminar
Semestral. —
08.03.12.05 Relatorio e avaliagdo de estagio 05 anos 05 anos Guarda
Anual. Permanente —
08.03.12.06 Frequéncia de Estagiario. 05 anos 05 anos Guarda o
Permanente
Atividade - 08.03.13 | Participacdo em programas de treinamento
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ -
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




08.03.13.01 Insgngao no Programa Especial de 05 anos 05 anos Eliminar
Treinamento (PET). —
Dossié de PET: Estudos, Propostas,
Projetos Selecionados, Programas,
Convocacdo, Edital, Resultados da Guarda
08.03.13.02 Selecdo, Relacdo de Participantes, 05 anos 05 anos Permanente —
Relatérios Finais, Avaliacdo, Controle
e Expedicao de certificados.
o L . Guarda
08.03.13.03 Substituicdo de Estagio e Orientador. 05 anos 05 anos -
Permanente
Relatério e avaliacdo de estagio A
08.03.13.04 Semestral. 05 anos 05 anos Eliminar -
08.03.13.05 Relatério e avaliacdo de estagio 05 anos 05 anos Guarda
Anual. Permanente —
08.03.13.06 Frequéncia de Bolsista. 05 anos 05 anos Guarda .
Permanente

Subfuncéo - 08.04

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

Atividade - 08.04.01

Aplicar a avaliagao

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
08.04.01.01 Normas, Regulamentagges 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 Relatérios e Andlises. 05 anos 05 anos Guarda L
Permanente
ENADE — Exame Nacional de Guarda
08.04.01.04 Desempenho dos Estudantes. (s6 05 anos 05 anos = -
© ermanente
graduacéo).
08.04.01.05 Av,allagao d~e Condi¢des de Ensino. 05 anos 05 anos Guarda
(s6 graduaco). Permanente —

Subfuncéo - 08.05

APOIO A PROGRAMAS REFERENTES AOS CURSOS DE GRADUAGCAO E POS-GRADUAGCAO (stricto sensu)




Atividade - 08.05.01

Controle dos programas da graduacao

£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Dossié: REDE UNEB. Ata de
Verificacdo, Ficha de Inscricdo, Lista
08.05.01.01 de Aluno, Plano de Trabalho, Registro 03 anos 07 anos Eliminar _
de Situacdo Académica, Relacdo de
Alunos.
08.05.01.02 Inscri¢éo. 03 anos 03 anos Eliminar -
Atividade - 08.05.02 | Controle dos programas da pés-graduacéo (stricto sensu)
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Dossié: Programa de Apoio a Pés- o Guarda
08.05.02.01 Graduagéo (PROAP). Vigencia — Permanente —
Dossié: Programa Nacional de oA Guarda
08.05.02.02 Cooperacao Académica (PROCAD). Vigencia — Permanente —
Dossié: Programa de Ajuda de Custo S Guarda
08.05.02.03 (PAC). Vigéncia - Permanente -
Dossié: Programa Institucional de Guarda
08.05.02.04 Capacitagcao Docente e Técnica Vigéncia _ Permanente -
(PICDT).
Dossié: Programa Institucional de . Guarda
08.05.02.05 Docentes (PICD). Vigencia — Permanente —
Dossié: Programa de Qualificagéo o Guarda
08.05.02.06 Institucional (PQI). Vigencia — Permanente —
FUNCAO - 09 PESQUISA
Subfuncéao - 09.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade - 09.01.01 |Elaboracéo de Normas e Procedimentos
] ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO . X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




09.01.01.01 Normas, — RegulamentagGes €|\ a0 05 anos Guarda L
Diretrizes. Permanente
Atividade - 09.01.02 | CONTROLE DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Dossié: Programa de Iniciagéo oA Guarda
09.01.02.01 Cientifica — PICIN. Vigencia — Permanente —
Dossié: Protocolo de Integragéo das Guarda
09.01.02.02 Universidades do Estado da Bahia Vigéncia _ -
Permanente
(PINE).
Dossié: Centro de Apoio ao Guarda
09.01.02.03 Desenvolvimento Cientifico e Vigéncia - Permanente -
Tecnolégico (CADCT).
Dossié: Programa de Guarda
09.01.02.04 Desenvolvimento Gerencial e Vigéncia _ Permanente -
Integrado (PDGI).
Subfuncéo - 09.02 ELABORAR PROJETOS DE PESQUISA
Atividade - 09.02.01 |[Acompanhar e executar projetos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
09.02.01.01 Relatorio Parcial. 05 anos 05 anos Eliminar -
P Guarda
09.02.01.02 Relatério Final. 05 anos 05 anos Permanente .
09.02.01.03 Projetos. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
Subfuncéao - 09.03 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIACAO CIENTIFICA
Atividade - 09.03.01 |Organizacéo e promoc¢ao do processo seletivo
] ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO . X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




09.03.01.01 Inscricéo. 05 anos 05 anos Eliminar _
Avaliacéo, Convocacéo, Edital,
Propostas, Projetos Selecionados, Guarda
09.03.01.02 Resultados de Selecdo, Relacdo de 05 anos 05 anos Permanente —
Participantes.
09.03.01.03 Substituicao de Bolsista e Orientador. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
Atividade - 09.03.02 |Emisséao de certificado
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
- - Guarda
09.03.02.01 Controle de expedicéo de certificado. 05 anos 05 anos -
Permanente

Atividade - 09.03.03

Planejamento, execuc¢do e acompanhamento do Programa Instituciona

| de bolsa de iniciacdo cientifica

- ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ %
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
09.03.03.01 Estudos 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente
09.03.03.02 Programas. 05 anos 05 anos Guarda _
Permanente
09.03.03.03 Relatorios finais. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
Atividade - 09.03.04 |Avaliacdo e acompanhamento de desempenho de bolsista
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = %
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
09.03.04.01 Relatorio 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 -

Subfuncéo - 09.04

AVALIACAO INSTITUCIONAL DA PESQUISA

Atividade - 09.04.01

Elaboracdo de Normas e Procedimentos




. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
09.04.01.01 Normas, Regulamentagges e Vigéncia 05 anos Guarda L
Diretrizes. Permanente
Atividade - 09.04.02 | Apreciacao e acompanhamento de execucado da pesquisa cientifica
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
09.04.02.01 Instrumento de Coleta de Dados. 05 anos 05 anos Eliminar -
09.04.02.02 Relatorios e Andlises. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
FUNCAO - 10 EXTENSAO
Subfuncéo - 10.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade - 10.01.01 |Elaboracdo de Normas e procedimentos
£ ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.01.01.01 Normas, Regulamentagges e Vigéncia 05 anos Guarda o
Diretrizes. Permanente
Subfuncéo - 10.02 ELABORAR E EXECUTAR PROJETOS DE EXTENSAO
Atividade - 10.02.01 |[Acompanhar projetos de extenséo
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO " X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.02.01.01 Registro. 05 anos 05 anos Eliminar -
10.02.01.02 Relatério Parcial. 05 anos 05 anos Eliminar -
10.02.01.03 Relatorio Final. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
Atividade - 10.02.02 | Execucdo de projetos de extenséo
] ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO EINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO




Ficha: Projeto de Regularizacao do

10.02.02.01 Fluxo Escolar da 52 a 82 Série. 05 anos 45 anos Eliminar _
Ficha: Projeto de Combate a e
10.02.02.02 Distorczo da Idade da 12 a 82 Série. 05 anos 45 anos Eliminar .
Atividade - 10.02.03 |Emisséo de certificado
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
- - Guarda
10.02.03.01 Certificado Expedicéo. 05 anos 05 anos Permanente .
10.02.03.02 Certificado Registro. 05 anos 05 anos Guarda -
Permanente

Subfuncéo - 10.03

ELABORAR E EXECUTAR PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSA E ESTAGIO DE EXTENSAO

Atividade - 10.03.01

Promocéo e execucdo do processo seletivo

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.03.01.01 Inscri¢éo. 05 anos 05 anos Eliminar -
Avaliacéo, Convocacéo, Edital,
Propostas, Projetos Selecionados, Guarda
10.03.01.02 Resultados de Selecdo, Relacdo de 05 anos 05 anos Permanente —
Participantes.
10.03.01.03 Substituicao de Bolsista e Orientador 05 anos 05 anos Guarda
T ' Permanente —
Atividade - 10.03.02 |[Acompanhamento de bolsistas e estagiarios
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.03.02.01 Relatc_)’ru_) Semestral de bolsista e de 05 anos 05 anos Eliminar
estagiario —
10.03.02.02 Relat(.),rlt_) Anual de bolsista e de 05 anos 05 anos Guarda
estagiario. Permanente —
10.03.02.03 Avaliagdo Semestral de bolsista e de | 5 55 05 anos Eliminar

estagiario.




10.03.02.04 Avaha}gao Anual de bolsista e de 05 anos 05 anos Guarda
estagiario. Permanente —
Atividade - 10.03.03 |Controle de frequéncia
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ ~
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 |Emisséao de certificado
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO EINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
- - Guarda
10.03.04.01 Controle de Expedicéo de Certificado. 05 anos 05 anos p -
ermanente

Atividade - 10.03.05

Planejamento, execucdo e acompanhamento do programa institucional de bolsa e estagio de extensao

. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO X X
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
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
Permanente —
Subfuncéo - 10.04 AVALIACAO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO
Atividade - 10.04.01 |Elaboracdo de Normas e procedimentos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.04.01.01 Normas, Regulamentagges e Vigéncia 05 anos Guarda o
Diretrizes. Permanente
Atividade - 10.04.02 |Acompanhar o desempenho das atividades de extenséo
' ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO ~ =
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
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

Permanente —
Subfuncéo - 10.05 | CRIACAO E ORGANIZACAO DE CURSOS DE EXTENSAO
Atividade - 10.05.01 |Elaborac&o de Normas e procedimentos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO = ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Normas, Regulamentacfes e S Guarda
10.05.01.01 Diretrizes. Vigéncia 05 anos Permanente -
Atividade - 10.05.02 |Elaboracé&o de curso
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x ~
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
10.05.02.01 Programas Didaticos. Vigéncia 05 anos Guarda L
Permanente
10.05.02.02 EstrL_Jtura d(_) Curriculo (Grade ou Vigéncia 05 anos Guarda o
Matriz Curricular). Permanente
~ . S Guarda
10.05.02.03 Reformulacdo Curricular. Vigéncia 05 anos Permanente .
10.05.02.04 Adaptacgédo Curricular. Vigéncia 05 anos Guarda -
Permanente
FUNCAO - 11 ASSISTENCIA ESTUDANTIL
Subfuncéo - 11.01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Atividade - 11.01.01 |Elaboracdo de Normas e Procedimentos
. ARQUIVO ARQUIVO DESTINACAO x .
CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CORRENTE | INTERMEDIARIO FINAL LEGISLACAO/ OBSERVACAO
11.01.01.01 Normas, Regulamentagges e Vigéncia 05 anos Guarda
Diretrizes. Permanente —

Subfuncéo - 11.02

PROGRAMAS DE CONCESSAO DE BENEFICIOS E AUXILIOS AOS ALUNOS

Atividade - 11.02.01

Concesséo de assisténcia social (moradia e transporte)

cODIGO

TIPO DE DOCUMENTO

ARQUIVO
CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

LEGISLACAO/ OBSERVACAO




11.02.01.01 gaei'gﬁ]?;%g_”'Vers'ta“a: Bditale Ao | \igencia 05 anos Pe?r;‘gg’:“e o

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

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO CA(\)RR(I??LIJEII\\I/'(I?E INTQSI\(/I?ILEJIIDYERIO DES;KI\I:EAO LEGISLACAO/ OBSERVACAO
Enquanto
11.02.03.01 Bolsa Permanéncia. houver 05 anos Eliminar -
vinculo
11.02.03.02 Auxilio Emergencial. 05 anos 05 anos Guarda
Permanente —
INDICE
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Apropriacéo de Receita (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) ....c.oiiiiiiiteteteteteeeese sttt ettt ettt e s et et es s sttt et et et et et e s e se e st e s et et et st e s ess et s et ettt sens 05.02.02.03
Aproveitamento (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.ccuiuiiuiiiiitetetetesesesetetetetetesesesess st sses st stasas et esesess st et et et et et eseseseses st et et et etesesesese s et eses et et esesess s s ssas 03.03.02.01
Aquisicdo ou Compra de Bens Imoveis. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......oovviiiiiieicieeieeeie ettt es et es et sasens 04.05.01.02
Arrendamento (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ........coouiuiuiiiiiiieietetete st ettt ettt eae st st et e2e s et s et et e e s st e s et et et et et ess et et st esesesesesesnaenans 04.05.01.04
Assisténcia técnica: Atendimento ao Usuério. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) .......cvoueuiueieeeeieeeeeeee et et es et s 06.03.01.03
Ata (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - ACOMPANHAMENTO DA CONSTITUIQAO~E DOS TRABALHOS DE BANCA EXAMINADORA PARA

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO E EXAMES DE DEFESA DE DISSERTAGAO E TESE) .....ooiiitiiiiiiieiite ittt et 08.02.05.04
Ata (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - EXECU(;AO DE EVENTO DE FORMATURA) ..ottt ettt ettt a e e et e st e e e e aeeeas s st e e e aeaeaesssnannnteeaeeeeeeeeens 08.02.06.03
Ata (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO).................. 03.02.01.05
Ata (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELEQAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)......ccciiiiiiiiieiir e 03.02.02.03
Ata (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oeeieeteeeeeeeeeeee e et ete e te s e ee e sesete s et et e s eeees et et et et et es s e s s et et et et eseseseeese s et es et e s esesesee st ases et e sesesesss s s e e et eseteseseenennssasasnsesesnsnas 01.02.02.02
Atestado. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - EMISSAO DE DIPLOMAS) .......ocuiuiuitieieieeeeeiet ettt teaeae sttt ses st ettt se st esess sttt esesesess s st e s st sesns 08.03.08.02
Atestados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - PARTICIPAC}AO EM MONITORIAS) ooeiiiiiieeii ettt e e et e ettt e e aeeeae s st eeeeaeaaaeesannnrannneeeaaeees 08.03.11.03
Atividades (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....c.oviiiiiiieteteteecee ettt te e teteaeaeae et et et et et et e ae s e et s et et et et et et e s e sese s et et et et et e s e s ese s et et et et et e tetesesesess s et et et et eseseanas s s esesasn 01.02.02.01
At (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oeveeeeeteeeeeetete s et eeee e esees et eseteteestesseessssesetes e e e e e s s s e e e e es s et tet et et e s e sessas s e tes et e s e s eeseess e s esnsses et et etes et esesnse s sseseseseteseenen s e eseas 01.03.01.05

Atos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)........cccooouieieeeeeeeeeeeeeein 03.02.02.03



Atos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)................. 03.02.01.05

Atribuic&o de Disciplina a Docente. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ciiiiiiiiieteeeieteeetetese et es et eaeaeae s tetese et e tes et stes et et ese st et ase st ese et asesessssesesssseseseanas 08.02.03.04
Auditoria (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....cociiiiiiiiiitetetetistststststssetetetesessse e s tetateseseseses e e et et et et a2 eses e s esese s et b e b et e s et eses e e e b et e s et e b b et e s et ess s et s et e s esesesesnse e 01.02.02.01
Auditoria. (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) .....ooiitiiietitetetetteteteteetete st et etes et etese st et ese et et et e s et et e e et et es s et esese s et ese s esese st esess sasesese st et et e st eseseseetesessetesensaseras 05.02.04.01
Autorizag&o para Ligagdes. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) ......coiuiuiuitiiititetstetesetesesesstesesesesesssssess st asesesesssssessss st st esesesese s s s assesesesesesessnas 07.01.03.02
Autorizacdo para saida e uso do veiculo fora do expediente. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS).......ccciiuiiiieieeieceeeeeceeees et en e 04.04.04.02
Autorizagio. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ciiiiietiiiteteiteteteeeteteaestesess st ese et st ete et et ese st et et et et e s e s et ese s et eseeseseses s es et e s s et et e e et et e s et s et ess st et ene et esese et esese st eseseesne 08.02.01.02
Auxilio Emergencial ( ASSISTENCIA ESTUDANTIL). ...uteittttiteeaiiteeattte s atee sttt et et e bt e s abe e e s sbe e s asbe e e sk se e et Ee e a1k b e e e aaEe e e aE b et e R s e e e ek s e e e eh R e e e aae e e e asbeeesaneeeasbeeesnneeennnee eens 11.02.02.02
Auxilios Previdenciarios (Acidente, Funeral, Doenca, Natalidade e Reclusdo). (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cccoovoiiieuieeiteeeieieeeeeeie e 03.03.03.14
AVAIIACAD (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ...eteititeiittte ittt e sttt ettt e st e ettt e ste e e ssse e e st et e aabe e e 4k e e e 42 se e 2 s R et o1k b e e 2R b e e e bR et 422 s e e e ek R R e e 4R R e e ka4 1R R e e aa bRt e 4a R R e e eabee e e nnbn e e e nbneennbneennnneenns 11.04.01.03
AVANHAGAD (EXTENSAD) ....oeieieieietieetete ettt ettt et ettt et st e s eee e s ese et et ese et et es s et et e s st esese et e s e se s e s ese s et es e s et es e ss et et ese et esess et esess s et ess s et ese s ebese et eseseeseseen s et ess st essenatens 10.03.01.02
Avaliacdo (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQD) ....c.ocuiuiiiieteieieteee ettt ete et etesetetes s tet s e st etes s et ese s et et es e et et ess et e s ess s et es st etese s ssese s esese s et esesseseseeeas 06.02.02.05
F N 1= o= To (= =151 @ 10 17 OO T TP PPPURRPPRROPRN 09.03.01.02
Avaliagcdo Anual de bolsista € de eStagiario (EXTENSAD) ......c.c.ciiiieuiiietieeieseteete e e et ete e st et e e ete s e e et et ese et e tess et et e s eseses e et etes e et et s ese s esesessasese s et essesesesessasesessssetenns 10.03.02.04
Avaliacéo de Condi¢bes de Ensino. (s6 graduacio) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccoveveuireieiieeeetesseeteeeseeseeseteseesesesessssesessssesessesssssssessasssessesssesens 08.04.01.05
Avaliacéo de software (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQ) .......coiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e s tes s es e sete s e et e st etess et et easesesesssesese s eseseesesenes 06.03.01.04
Avaliacéo e Resultados de disciplinas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccciiiiteteieeeteeeteeseeeetessetetese et etees sesesesesasessesstessesessssasssessssaseesasateisssstessssessssans 08.02.03.09
Avaliacdo Semestral de bolsista € de eStagiario (EXTENSAOQ) .......ccvovceiiiuieeeeeeeeeteteee et eteseeteteseetetes e setese seteteseessssesesetesessesesessstesessstesessssesessssnsnssssesessesssesnasesenes 10.03.02.03
Averbac&o de Tempo de Servigo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......ovouiiiieieeeeeieee e eteeeee ettt aes ettt et ae s st e e s e s ese s es e s s et eseesaaesessesesesseseseenaneson 03.04.02.01
Aviso de férias. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.coiiiiiiieieteteteaeteetetetetetesese st e et et e teseses s se st et et et e ae s s s st s et et et et e s s ess s et et et et e s e e e s eaesn s e et s et esesns 03.03.03.06
Baixa de Compensacio (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) .....oiiioiieeeeeeeee et etete et etete ettt ee et ae et st et e e et et e st et e ae s et ese s et esessssess et esese s etese s sneseenne 05.02.03.03
Balancos e Balancetes. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....coiiieieeeieeeeetete et et ete e e e tees et eteeestetessesessesssete s atet et et ess s et ese s et ateenesese et asetessssetesssensserenas 05.02.02.06
Boletim (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....cuouiiuiuiieieieeeeeeeeeeeeeeee e eete e eee s et ee e saeeeaeaeee et es et es s s seeastes et et eeee et esensnesesesee e e e e et esen e e s et e entan s s enenseenananene e s s en e 03.02.01.04
Boletim (PROCESSO SELETIVO (VESTIBULAR E OUTRAS FORMAS DE INGRESSO) — GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .....ccccvoveviieveieiecece e, 08.03.01.04
Boletins (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) .......ouivetiuiuieieeeeetiteteteteseteetes et et et etetet et e s s s s sttt et et esesesssess s et et et et et es e s e s es et et et et esesesseeesess s s et et et et esesnsnsnss et et et eseseseaneis 02.01.02.03
Bolsa Permanéncia (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ..iii ittt ittt ettt ettt ettt e e sttt e e s aat ettt e s s sttt e e a4 nbe st e e a2 s et be e e e aas b et e e e aa R e b et e e e aabbe e e e e annbbe e e e e nnbbe e e e nnbebeeeee e nnne 11.02.02.01
Cadastro (AQUISICAO E REGISTRO DE VEICULOS — GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ....covoiiietiieeeeeeee e 04.04.01.03

Cadastro de Fornecedor. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuouiiiiteueeieteteeeeieeeeeeteteeeete e e teeseeeaes esseaete s saesessesessssesssessssesesssesesssesessaseseses 04.01.02.04



Cancelamento de disciplina (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ciiuiiiueiietiteiteeetesetesesaestsesasestessstessssstes seesssssssassatassasesssssstessassstassssessasssssssssestesesessesseseens 08.02.03.06

Candidatos a Cargo e Emprego Publico: Curriculo, Ficha de Inscrigdo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cooiiiiiieiieiceeeeeeee et 03.02.01.02
Cartazes (COMUNICACAO INSTITUGCIONAL) ......cuerveteeeeeeteteeeeteteeeetesesstessssstesessstessesasessssasasessasasessasessasesesess s et sesesesessasetessasesese st et essesssesessasenessatessssstesessaseseanas 02.01.02.03
Catalogac&o (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOQ) ......couivireeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesesesesieses s esesssesssssesaesssassesnaseesenssassessssssenssesesessssassanenansesesssensnnennans 06.02.01.03
Catalogo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oviuiiiteeiieteteeteteeeteeeese e s esstsssesesesssssessssssessessaesessssese s ssessssssasessesasessasssessssesesesssaseseesssesnnans 04.01.02.05
Catalogo de Fornecedor (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cviviiitietiieteeeeteteeeeeeetetetstetes et ees et st ssessse s esasessesasessessaesessasensssasesssssseseessseseanas 04.01.02.04
Certido de Notas. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coviuiiiiueiieeeteeteteetesteseteseete et ae e e tesesteessseessssste e stsesateesasestessese et easstestessaseatenseseseessetestenssee s ateennses 03.02.02.05
Certiddo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - REGISTRO DE ATOS DE APOSENTADORIA ) ...cuviviueieiiieeeee et ee sttt en st en e e e 03.04.02.01
Certificado (EMISSAO DE DIPLOMAS) ......c.cuiviviuiiieeeeeteeeeesessesesessesssessesssesessesssessssesesessesssessssssessesssesessesestesess e e et etenssessansesssnenensensnessansnentesnentnsasenensesenenensansnentnes 08.03.08.02
(0T g Tor=To [ mpd o T=T o o= To M (= =IS1@ 101 1S AN T PP PPTPPTTRTPO 10.02.03.01
(Ol q 1 iTor=To [l L= Ry Lo I (o SISO LU IS PO PP P PTPPPP 10.02.03.02
Cessdo (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES - ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE) ....c.ooviviviieieieeeeeeeete et 04.02.04.02
Cess&o (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E CONTROLE DE BENS E IMOVEIS) ....c.covoveuieeieeeeeeeee e e 04.05.01.03
Cessdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E REGISTRO DE VEICULOS) ....cooiiviiieeiieeee et en e 04.04.01.02
Circulac&o (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQD) ....c.ooveuiiiieteeeeeeeete et e et e te e e te e s s te e esatet e s et e tesssaesess s et essssatessssesessasatesassetesseseseseesssesssssesenaeeens 06.02.01.03
Classificagdo (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) .......coouiieeeeeeeeeeeeeeeteee ettt ettt ettt ettt ae et et e s st et e et et e s et et ese et e se et et esessesesessasseseanenans 06.02.01.03
Classificac&o (inclusive amostras) (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......coiiuitieiiieteeeteeteeeseeeeeseeeesetese st essseeteesassse s seesesesesenasasesnasesesens 04.01.02.05
Classificacdo Geral (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.cvoviiiiititeteeeeteteeeteseeestessesststeesssassssssasessasetesesssssessssesesessetasessatesestatesessstessssstessstessssasasessasssessaseseseas 08.03.01.04
Clipping (Noticiarios e Reportagens). (COMUNICACAO INSTITUCIONAL) ......c.cviueueeeeteteeeeteteeeeteteseeteteseeseteseeteses et esess s esessssetesessesess et eseseesssessesssessesasesssnssesneeas 02.01.02.01
Codificagio (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......cviiieteieeteteetetieeeseteseesstessesstesesstesess et essassseeesssesssasasessatesessesasessssssessasassesssasessasasessasssennas 04.01.02.05
COF — Comunicagéo de Ocorréncias Funcionais. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......ccoovouiiiiitiieeeteeeeieteeeetetete ettt st s st esesese s eseseesesenens 03.04.01.02
Comodato (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES - ALIENACAO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE) .....ccoviiieiieeeeeeeeeeeeeeeees e 04.02.04.02
Comodato (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E CONTROLE DE BENS E IMOVEIS) ......coooveiiieeeeeceee e 04.05.01.04
Compra de material de consumo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO DE MATERIAL) .....cvoviviieeieeeeeeeeeeeee e 04.03.02.01
Compra. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuouiiiiteiiteteeeeeeteeeteteseetsteseetstessessaeesesssessesssess et eeesssssesse s sesssesseess et aeessesasaseetasessesaaeseensseasennssaeas 04.04.01.01
Compra. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuiiiieiieeiteeteeeeteeteesteeeets et ses st st stsetsssateesaseste st assseessetesaseseessassesaseatessessaeessesesteesasessaseseesaneaeans 04.02.02.01
Compra. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) ......oeiviuieeieeeeeeeeeee et eee et s s te et s et eesstetesesteseeseteseeas s etese e s tese st et esseaetese et etese st ete s esntesnasstennasaseneas 06.02.01.01

Comunicac&o Escrita Documental (CED) (GESTAO DE DOCUMENTAGCAQO E INFORMAGAOD) ......cuviiiuiieeeeeeteeeee e ee et et e ten st eaateeaasesaneseeeanannsnennas 06.01.03.03



Conciliagio Bancaria (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) .......vveeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseesseesssseesseeeseeseeeseesesese e esees e et eessees e es s seeseeseesseeseeeseeeseeseeeseeseeseeeees 05.02.03.03

Conservacao de documentos: Desinfestagdo (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) ......c.cviviuiiiieiiee ettt 06.02.02.11
Conservacéo de documentos: Higienizacdo. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) .....c.oviiiueieeeeeeee et et eeeeee ettt st e e et en e stesease e een e 06.02.02.11
Consultoria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oviuiiieteeeeteteee et ettt ettt ettt et et e s et ese st et et e et et e s et et ese et et ess et et e st et et e ss s et es st et eae et ebese st et ese s esese st esesessasese s esenessasas 01.02.02.01
Contetdos Programéticos. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.coviuiiuitiiteeieeeteetseeeeeetsteetasssteeestsstesssssessss st s stesessssesssssssassssessssssesssasesasessessassssssssteseassareseas 08.02.03.07
Contracheque. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......c.ccuiuiririiiititetetesesessstststssstesesesesessss st st s eseseseses et essssaseseseseses2eses et esess e s b eb et e s et et ess s st et e b et et et esese e e 03.05.01.05
Contratagdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....c.coviuiueiteieieteeeetetete et ese et ete e s tetese st etese st esese et et ese et et ese et et ese et et ese s e2esess et esess e s et esses et e s et et e s esese et esese s eseseesne 03.03.02.01
Contratos: Termo Aditivo (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .......oviuiuitetiiiieiitetetetetet ettt ettt et et et e s et e s e se et et et et et et e s et e s st st e s et et et et et es s s st et eseteseseseses b esesnseen s nane 01.03.02.02
Contratos: Termo de Apostilamento. (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) ......ooouiiuiueeieeteeeeeetetete et e e te ettt et et as et et e s et et e e es st e se e s te s et ssesesssaess et esese et asese s asese e, 01.03.02.02
Contratos: Termo de Parceria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....ooviioeiietieeeteteeeeeteeeteteseeteteseeteteseetete s tesetese s ssesessesesessateteseatasessstetessssesessasasessesaseseaseseneas 01.03.02.02
Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social (INSS) (Inclusive anteriores). (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ccviveiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeneee e 03.03.05.01
Contribui¢do Sindical do Empregador. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.ciiiiiueieieteeeeieteeeete et ettt s tes esa e te st te s et sessssstessssesessssesesesesesessesenes 03.03.05.01
Controle de Empréstimo (GESTAO DE DOCUMENTAGAQO E INFORMAGAD) .......cciuiuiuiiieieie ettt ettt ettt sttt stes s st ane 06.02.02.03
Controle de Expedigio de Certificatdo (EXTENSAD) ......c.ccviiiieueiieteeeeteteseeteteseet et eses et etesssteteseesetese et et esses et ese s ete st et et ese st etes et et es st et et e s et ese s st ese st etese s etetessssesensasns 10.03.04.01
Controle de Expedic@o de CertifiCado (PESQUISA) ... .ottt e oottt et et e e e o444 o ke £ e e e e 4a e o bt be et b e et e e e e e e e o aabhab b e e ettt e e e e e a4 e n s nbebeeeeeeeeeeeseeannbbnbbneeaeaaens 09.03.02.01
Controle de Ligagdes. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) .....c.oviiiuiietetceeeteteeeeteteetetete et e e et et etese e s e esesessesesseseses s et e te e ssess et esese s asess s esessneseseenane 07.01.03.03
Controle de Portaria. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....coviiiiiiitetiteteeee ettt ettt sttt sttt ettt ese e sttt et eses e s s s esasane 04.04.04.03
Convénios: Acordos (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ......oviiiiieieieteeieietetet et et et etet e e st e st et et et et s et e ettt et e s e seae s s e st et e s et et e s e s e s st s s et et et et eaesesessse s s as et et esesens 01.03.02.01
Convénios: Ajustes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....vouoieiteeeeeeteee et et eeeee et et et e te et et e te et et e s et et ese et et esees et e s s et e s eseesesesessesese et eteseeseses e s et et e s ssesessssesesssseseseasanns 01.03.02.01
Convénios: Protocolo de Intengdes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ......vouiviieeeteeeeteteeeeteteeseteteeesetessesate et steseseaseseseesetessstetesessstessesstesesteteseesstesesstesessasesens 01.03.02.01
Convénios: Termo de Cooperagdo. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..o ouiieeeeeeeiete et eee ettt et ettt et e e et s e e et et eas et e te e et et e e eses e s et et ean et et esn s asess s eaensenne 01.03.02.01
Convites. (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) ...c.cueuvivieteteteteteeeetetetetetetetesesees et e et et esetes s s s st et et et et eses s e et et et et et essaessse et ettt et et e s ese st e s et esess s ss et et et et et et esssnes s s s asesns 02.01.02.02
(0o Yo Tor Lot To N (=0 I =1 7Y ) IO 10.03.01.02
(o] g1V oot Tor= Tol (o =S T @ 10 ] IS TP PP PP PP UPPUPUPT 09.03.01.02
Correcao de matricula (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........coiviveuitetetieeeetieeetetsesesstesesstestessesstassasatessasstassssasessesasesesstasessatesessatesessstesessasessesssesessssesesseesens 08.03.03.02
Correspondéncias Expedidas (Exposi¢do de Motivos, E-mail, Fax, Oficio, Memorandos). (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGCAO) .................... 06.01.02.01
Credenciamento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .........c.ccueuiuiuieiieiteteteteteseteeseseeee st etesetesesesessss st et et e tete st et et esesesss s et et et et et et esesesess s s et et et et esesssessasasasasesesesesnenens 08.02.01.04

Créditos Adicionais (Suplementar, Especial, Extraordinario). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cooiiiietieeeeeteeeeeeteeeeeeiee e e et eseae s senens 05.01.01.05



Criac&o de Curso. (pés-graduacéo — lato senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cocuiiiuiiiieeieeieeeteesessesteetesstesesssetsesstesaesssesssassetesesssssasssssssssssassssesnas 08.02.01.07

Curso de Férias. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cc.cviiieeiteiteteeteeeteetete et eeteseteteateesassatessassatesassess eseetessessstesseseateseate et esestesseseste s atessesseteesesestessaseseensasens 08.02.04.01
Decisbes de carater Geral (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .....c.ooviuiiititetieteteteteteteesesetessesesessetessesssase sesesassssesssessssssssessssesesssssssssssesesstesssssseessns 07.01.01.01
Decisdes de carater Geral (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......oviuiiiiteiteeeteeteteeteeeetesteeetsetesesteesssestessaseatssesete st ase st et ateatessateesesestessateetessstessersseessasensensaes 03.01.01.01
Decretos (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....oviuiiiteieeeeeeteteeteeteetetese et ete s e et atese et stese et steseas st esessatesess et ete s ateseseatesess et etese et et ese et esesee e ates e e st asessatese e stetessseesennseee 01.03.01.01
Deliberacfes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....ooucuiiiieeeeeeteteeeetete et eteteesetet et etetessetessssssesessssesese et etassssetese et esessasasess s et ess s et ese s atese s s asete st ssessssasasesnesesesnsensnes 01.02.02.02
Demissdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cooviuiiioteiteeeteeteteeteeteteeeteteeee et eseesesestessaseatessetessasestesseseesessete et ase et essate st eseateseteseessateaeeseeteetesssee e ateseeeseeesareas 03.03.02.02
Desaparecimento (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .......coviuiiiieeieeeteeeeeteeeesteteesetete et stetees atessssesessssesessssstessssstesessssssessssessesssessesssessesasesesnns 04.02.03.07
Desativacéo do curso (pos-graduacdo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.covouviieoreiieeieeeeeteeeeteseeasteetesesteessssseessesestesssessessseessaseseesns 08.02.01.06
Descentralizacdo de Recursos (Distribuicdo Orcamentaria). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCGAS) .......voiuieiieeeeeeeeeieteeeeeete e eteeeses s sssesssesnesssnsnens 05.02.01.03
Designacio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cooiiuiieeteeiieteteeieteteetetese et ese e st etess et et ese et esess et e s ess et et ess et ese et et et esseseses s e s et e e et et e s et et e sseressesessesesessasetenn s aseneas 03.03.02.04
Despachos de Encaminhamento. (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .....oouiiietiiiteteee et et ettt ae et et e st et s et e s e e et et e e et e s ese et e se s et etess et et ess st esessssasessesesessssanas 01.03.03.04
Despesa. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cvviieueiteteteeeeteteeeeteteesstesesetate s etstessesssessetssessasstess s s atessesatese st ates s et atese et et ese s st ese e st essasetesessetetessntesenestns 05.02.01.05
Diario de Classe. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.c.ciiiiitiuieietieeeteteteeteteseesetesessetetesssteseesetesessstesssasesessesesessetesesestesessstesese st esesssseses e st esessssetesessetesensasesens 08.02.03.05
DiIretrizeS (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ...ttt ettt oo oottt ettt et e e e e s e s s b et e ae et eeeeee s e s 4o nbehbeee e et e e e e e e e 4aa R R b b e e s e e e e a2 e e e aaa s nnb e b be et e e e e aeeeeeannnbnbbeeeeeeeeesreeas 11.01.01.01
Diretrizes (AVALIACAO ISTITUCIONAL DA PESQUISA — PESQUISA) .....oviuiieeieeeeeeee ettt eteeete e e e et eeeateetessate et atesesseteasase et esetesteseseeeteessenesaseesasestesaneaeanen 09.04.01.01
Diretrizes (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — AVALIACAO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO) .....ccocvevviveveeivereeeeeieenns 10.04.01.01
Diretrizes (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — CRIACAO E ORGANIZACAO DE CURSOS DE EXTENSAO) ........cc.c....... 10.05.01.01
D= P (=D I = N IS Y@ ) TR OO 10.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .....covouiieiteteeiteteeeetesesesteseesstesessstessssssssssasssassstasessas setesasateseesateseasateseessseseessasesasesestatasesssteseseseeseseneans 07.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oioiitiiteotieeeeeeete et st e e eee et et e et esesteeae et e e ete st e e ateesansateseeteesa s eeessesseteeeasees et aneeaeseesteseeneseeneaeeas 04.02.01.01
Diretrizes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ......ccvoeiieieeeeeeieseeeeeeeseees s 06.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - PRESTACAO DE SERVICO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) .......cccccevevenene... 06.03.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - ELABORACAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS E PROJETOS) ...cuvovoviveieieeeeeeieeeeeeeeeeeeeen e es e 08.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - APLICAR A AVALIAGAOD) ......coooviiititeeeeteteeeeteteeteteteees e e essteteetetete s steseasstesessstateseesaseseesstessessaesensstesessateseessennens 08.04.01.01
Diretrizes (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - NORMALIZACAO ORCAMENTARIA) ....c.ooviviieeieeeeeeeeeeee et en s es et nenes e e, 05.01.01.01
Diretrizes (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cvoviiiirieetieseteeeeeeetesstetesssteesesesetses st et et et assss et et essessseasas st e s s esatasses et as e s et esess et et eseseeteas et ese s seaee s saneesnssaenenanes 03.01.01.01

Diretrizes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - ELABORAGCAO DE ATOS NORMATIVOS) .....oouiiiceieeieeieeteeeee ettt essesesess s sessesesesn s aseseans 01.03.01.01



Diretrizes (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA - ELABORAGAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ....c.oviviiiiiieieiiieeiieesieiete sttt ss s 01.01.01.01

Diretrizes (ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA = QUVIDORIA) ......cviuiiieeeteeteee et eteteete et ete et eteste et ase et eeeeteetessate et e s ate e ete et ass et essessetessete et ensstessessstensatesateseseeeneneeeens 01.01.03.01
Diretrizes (PESQUISA - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ....c.ooueuiiietieeiieteeestetessetetesestesesestesssssssessssassssssasessssesessasessessssessessssssssssssessasssesens 09.01.01.01
Dispensa (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......ooviuiieeiieieeteeteeeeetee et e etateeteetaseseesestsssaseete et ase et essate et ete et esteseatessaes et essetessese et esseteseeeaeete s esestessetesteteete s areneens 03.03.02.02
Dispensa de disciplina (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.iiiiieititeitetetsiesesstetstestesssteetsssstsssassesasssteessssassssssssasssssssassesessssesesssssessatessessasesesssestesesssssassases 08.02.03.03
Disponibilidade (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........ceueiiiieteeeeteteesteteetetessetsteseeeessseseesssesssstessssstesessssessasstessesasasess st et easesasessasesess et et ssssesessssetessssssnsessnn 03.03.02.04
DistribuicAo (COMUNICACAO INSTITUGCIONAL) ....cueviiiteee et eteee ettt et ete e teeteeetete s ete et ateeteseaseetessetesseseatesseteeseseeetessete s ese st essate et eseeteseseetessateetensesessersseenseseneereaes 02.01.03.01
Divulgacdo (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) .....c.eoviiieeeeeteteteeteteteeteteteeteteseesstessstessssesatesessatesessatesessat et e s stesess et ess s et et e s et eseasstesese s seetessasatesssteseesasasesnasasernaseseseas 02.01.03.01
Doagéo (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES - ALIENA(;AO E BAIXA DE MATERIAL PERMANENTE) ...cooiiiiiiiiiieeieee e 04.02.04.02
Doac&o (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - AQUISICAO E CONTROLE DE BENS E IMOVEIS) .....coceoviieieieeieteeeeetees e, 04.05.01.03
Doagédo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS — AQUISI(;AO E REGISTRO DE VEiCULOS) ........................................................................... 04.04.01.02
Doag&o. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGCAO - DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E

F O 1B (@ Y IS0 7Y 1) ) PSSP PPPPPUPRPP 06.02.01.02
Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ocviiiieeeeeeieteeeeteteeetetees et sesenssssesensses s esesnenns 05.02.02.09
Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ooiiiietieeeeteeeeteteeeeteteee ettt seteaeseesese e s st sesseaesessteseseesesnssesens 05.02.02.10
Documentos Pessoais dos Candidatos. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......uiuiiuiiieiteeteteeeeese e s steeae e stesssts et steste s essstssssssetsssssestassssssesssstesessssesssseens 03.02.02.04
Dossié Cargo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....coviuiuieieieteeeeteteesetet et et eee et e e e te s e e et et s s et et eas et et ess et et e s et e s ess et esess et etess et esesssesesess s st ess et esesessesesessssese s ssne 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¢cdo, Relagdo de Candidatos Inscritos) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ....oooiiiiiiiiiiiiiii ettt 03.02.02.01
Dossié de concurso publico para técnico administrativo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coovouiiieiieieteeeiete ettt etes st ens et seseas e sese e 03.02.01.01
Dossié de Estagio: Estudos, Propostas, Projetos Selecionados, Programas, Convocacao, Edital, Resultados da Sele¢ao, Relagéo de Participantes,

Relatorios Finais, Avaliagdo, Controle e Expedicéo de certificados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......uuiiiiiiiiiiiiiiiiie et siee e siiiree e snreeee e 08.03.12.02
Dossié de Funcionario: Estatutario/Concursado (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........ciiiiouiieeeiieeieteeeeie et ese e eeaese s eae et ss s sese s teessnes e e s 03.03.01.01
Dossié de implantacdo: Ata, Ato, Alteracdo dos Regimentos, Competéncias, Estatutos, Estruturas, Portarias, Resolucdes, Solicitagéo de verbas para

implantagdo de novas UES, Logotipo, Organograma, Proposi¢des, Historico, Concepg¢édo da Universidade. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ............... 01.01.02.02
Dossié de Monitoria: Estudos, Propostas, Projetos Selecionados, Programas, Convocacao, Edital, Resultados da Sele¢éo, Relagdo de Participantes,

Contratos de Monitoria, Relatorios Finais, Avaliacéo, Controle e Expedicao de Certificados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ccoovciiiiiiiiiiieiniiiee e 08.03.11.02

Dossié de PET: Estudos, Propostas, Projetos Selecionados, Programas, Convocacao, Edital, Resultados da Selegéo, Relacdo de Participantes, Relatorios
Finais, Avaliacdo, Controle e Expedicéo de certificados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ....ccciiiiiiiiiiiiiie ittt ettt e e e ee e e e e e s senbesaeeeaaaaae s 08.03.13.02



Dossié de Reconhecimento. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ..ottt eeeeeete e e s te et tsete et ste et atssee st ate et eseesaestes s et e st eaeseesseseetessatestessatestsstasssee e steeaseseeseanes 01.01.02.01

Dossié do Aluno. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.cviiiuiiiiteeetetee et eteet et etese et et ese et et ese et et ese et et et et e ses s ess st esess st et ess et et ese et esese s esese s etese st et ess st etese st asese st aseneesanas 08.03.07.02
Dossié dos Cursos (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .....c.cvcciiviueteiteteteeteteteesstessesstessessseseesssassesssesssssseses s ssesess st st essasasessasaseseesssssssatessssessssssssesessasessssssessasanas 08.02.01.11
Dossié Elei¢do para Reitor / Vice-Reitor, Diretor / Vice-Diretor, Coordenador / Vice Coordenador. (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .....cccovvveveevcrerennnnen. 01.01.02.03
Dossié Estagiario. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cccoviuiiiietieiteteesiteseetesssesesesesessetesessesasessssesessssesess st et essasssessasaseseesssessesstessssasessssssessssasnssssssessssanas 03.03.01.03
Dossié Evento: Participativo (COMUNICAGCAQO INSTITUCIONAL) ....cvouiueieteteeeteteeeeteteeestetesestete s ssste s stssessssas e sssssesessstasessatesessssesesssasessssasessasesessssesesessesesessans 02.01.01.02
Dossié Evento: Promovido. (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) ......cevviuiiteteeetettee st ete et tese et et eae s tesetesese st et eas s et ese s et esess et esess et esessesesesssse st esess st ebessssese e ssne 02.01.01.01
Dossié REDA. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......ccoviueueoiieeteeteteteeteteteesstaseesesete s ssssessasassssessssssasssessessasessesssasessasasessasatessasasess s et essesatessasasesessasesessatenenas 03.03.01.02
Dossié referentes a construgéo, ampliagdo, recuperacéo, reforma e restauracao (Projetos, Plantas, Relatérios, Visita Técnica, Memorial Descritivo)

(GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .eiiiiiiii ittt ettt ettt ettt e e e e e s e tee e ee tstee et eeaeaeeasamss st aeteeeeeeeeeeasaansesbeeeeeeeaeeseesaasssssssaneeeaeeeeennnnnnssrenes 04.01.02.01
Dossié: Centro de Apoio ao Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CADCT) (PESQUISA) ......uiiiiiiiiiiiei e ccittrer et e e e s e s et r e e e e e e e e e e e s s sanranraeeeaaaeeseeaanns 09.01.02.03
Dossié: Programa de Ajuda de Custo (PAC) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccoceuiiiuitieieietieeetete et ste e e teses et e esessstesesssaesessesesesesesssesessssesesseseseneas 08.05.02.03
Dossié: Programa de Apoio a P6s-Graduacio (PROAP) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccovouiiiieiceeieieeeeeeeeeestesssteseesstesessaetessssessessseseesssessesssnsens 08.05.02.01
Dossié: Programa de Desenvolvimento Gerencial e Integrado (PDGI) (PESQUISA) ..oueiiiiiii ittt et e e e s e s s st e e e et e e e e e e aeeaeessnaanntareraeaeeaaaas 09.01.02.04
Dossié: Programa de Iniciacdo Cientifica — PICIN. (PESQUISA) ...ttt ettt ettt e oo e bt e e e a2t et e e oo aa bt e e e e ek b b et e e e ek bt e e e e e anbe e e e s teeeanbbneeeeennes 09.01.02.01
Dossié: Programa de Qualificagéo Institucional (PQI) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccovivetieieeiieeeeeeteteeseieeesesstesesstessessaessessssssesssessesssessssssassssssessenns 08.05.02.06
Dossié: Programa Institucional de Capacitagdo Docente e Técnica (PICDT) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccocveiiiiieiieceeeeeeeeeeeeetee e 08.05.02.04
Dossié: Programa Institucional de Docentes (PICD) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.viioiiiieieieeeeee e eeee et seeetees et sete et e e s ses e sasae s esseesearneesnans 08.05.02.05
Dossié: Programa Nacional de Cooperagéo Académica (PROCAD) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.covviiiuieieiceeeeeeeeee ettt e 08.05.02.02
Dossié: Protocolo de Integracdo das Universidades do Estado da Bahia (PINE) (PESQUISA) ......eiiiiiiiiiiiiiia ittt ettt e et e e e e senneee s 09.01.02.02
Dossié: REDE UNEB. Ata de Verificacao, Ficha de Inscricéo, Lista de Aluno, Plano de Trabalho, Registro de Situagao Académica, Relagao de Alunos.

(GESTAOQO DE ENSINO SUPERIOR) ..iiiiiiiiittiittitite e e e e e et ettt e te e e e s e s aa s ateaeeeeaaaeaaaesaasstasteeeteaaeeasasasssseeeeeeetaeesseeaaasssse 1ansetseeeeaeeeeesssanssnsseeeeeeeeeeeesanaannsesseeeneeaenns 08.05.01.01
Editais (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELE(;AO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOQOS (DOCENTE)) ..cooocviiieie e 03.02.02.03
Editais (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS — SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) .......... 03.02.01.05
Lo e I (=D I = N ESTY@ ) TR 10.03.01.02
Edital (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cvititiiiteteteteteeteteteeeeteseesstaseesstaseesssasessssasessatesessssesess st et ess st ese s et aseseatestesessatesessatesessstese s nt et eesssesessatesesseeasesestesereaene 08.03.01.01
o oL (o ST 11 SO SR 09.03.01.02

Editoragdo (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) ......cuiuiieieeteteteteteeeetee et teteteteteteses st et es et et et etesesese s s st e s et et eseaes e st et et et etes et e s essse et et et et et et eseseses st e s st et et et esesesesnans 02.01.03.01



Eliminac&o: Lista, Termos, Editais. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO) .......oviveeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeseesseeseeeseeseeesseeseesseeseeeseeseeeseesseeeseeseeseeseos 06.02.02.08

Emplacamento (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ociiiiiteieieteee oottt ettt ettt ettt s e tesesestesess et et ess et ese e st ese s stesess et esess st eseansnsasases 04.04.01.03
ENADE — Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes. (s6 graduac&io) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ccooviiiiiiieeiceeeee e et eesn e 08.04.01.04
ENEM — Exame Nacional do Ensino Médio. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cceiiiiiuiiiietieeeeteeeteteee ettt ee st ete st ess et et ess et st e st ase s ssesess s asess et aseseesne 08.03.02.05
Equivaléncia. (pés-graduacéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cviuiiiuiiiitiieeeeteeeeteseeee s stets s e eestsstssassesessatesssasseesetaesssssssestesessesesssseens 08.03.10.01
Escore de Notas (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cooviueuieitetieeteteesteseeesteseesssaseessseseesssesessasasessassseesssesessssesessssasess et esess et aseseesasessssessesessssesessssasenssasas 03.02.01.04
Escrituras (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......coviuiuiietite ettt ettt et tetess et s ese et s ese st ese s et et ess et et ess et ebess st et ess s esese et et e s st esess et esese st asensssasas 04.05.01.01
Especializacéo (pos-graduacao — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.cvoviuiieeiteeeeeteeeeeteseesesesesssesesstesessssesessstesessssessssssessesssasessssssesnssns 08.03.08.05
Especificago (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....c.cvoviieoeieceeeeeeteeeteeeeeseseeeseeae e e et etesesseneneseesss et esesennssasestsasaetes st es s s s nanseesteaesesananesnerens 04.01.02.05
Estatistica de curso (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.coviviueuieetetetstetesetessesetessesstessesssassesasasesssssss stsesssessasasessasasess et ssessesssessesssaseesasessssssesstesessstesenessesens 08.02.01.10
Estatistica Geral (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cuiiiiitiuiiietieeeteteteeteseetetetess et et eas et esessssesessssesessas sases st asese s et es e s et et eas et esess et esess et es et et ese s st atensesesennenne 03.02.01.04
Estatuto (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oveeeeeeeeeeeeteteteeesesesesesesteteesses et esesesesssasastsseess st et es s s ssasssaet st et et et esen e s seesss et etetes e enseseaet et etesesesasesensnseanentsansesasanans 01.03.01.05
Estatutos (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......cucititetieeetetteeeteteeesteseesetesesstesesestesessstesessatatessssesessatesess et et essssesesssteseses stetessssetessssnsessssasessesasessasesens 07.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ... eeiiiiiiiiiis ittt et e ettt e e e e e et s e sttt e e eeeeesaaaaneete e eeeeeeaeeaesaassebbeeeeeeeeaaeesaanneeeanaannsenrnnes 04.02.01.01
Estatutos (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .....ccvoieeieieeeieeecteteeeieeeseseees s s 06.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE ENSINO SUPERIO) .....c.ccuiuiuiiiieeieeeeeeeeeeeeteteeeeeeeeeseseseeeeeeasaetets e s es s eeens s sasase st s es s s seesesseeeteteeee e s e s s s essaet e et et es et enenseesensnesanseesenteseanenensanas 08.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - NORMALIZAGCAO ORGCAMENTARIA) ......ovviveeieeteeeeeeeteeeeteeee et aetess et eeete s stesess s etess s eteseeneseseans 05.01.01.01
Estatutos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coiiiitieeieeteteeeeteteeteteeseteteesstsssesesaseeses et sssassssssasesesssessess st essesssessesatesses st ase s ssase s et essesessatesessasesesnasaseenasasnenann 03.01.01.01
Estrutura do Curriculo (Grade ou Matriz Curricular). (EXTENSAQ) .......covivieeeieeieeieee et ettt teee et et eae et eaeetetess e s ese s et et e e et et et et esess s e ses st esess s ese et esetessesessereesaseseaeas 10.05.02.02
Estrutura do Curriculo (Grade ou Matriz Curricular). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cviuiiititieeeee et eeeeeset et e ettt st ee s s st e e s sae e sessesssatee e s 08.02.02.01
T U Lo T (= =1 7Y ) TSR 10.03.05.01
Estudos (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .....ccoviiteetiteteeteteteeseteteeseeseesesssessesasessesesessesatese et et esess s esess s et ess s et essas et esessesetessssetese st ssasesessasesnssssseennssaeas 07.01.01.01
Estudos (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccuiuiueiiioeeeeeeceeeeeeteteteteeetesesesesessssessastesstesessssesssesssaseessesnsssssesseeeeess et esen s nessesneetes et e s s esensnssenenanteenteeesenenenesenenens 08.03.01.04
Estudos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cvoiiieteeiieteeeeteteeeetetesesetessesaseesstetesssssssss st ete s atssessetasesessatessassteseesateseseat et ess st et e s st asess et aseesstesesestetesesteseneseaens 03.01.01.01
Estudos (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....ovviueieieeteteteteeeeteteeeeteteesetstesesatessstssessesassssesesese et etese et etaseesateseeseses s s asess s e tese s atessessasetessesntessatnsnssasasnsnesesesesensnes 01.02.01.01
[0S (0o [ RS (o =S 1 S TSP 09.03.03.01
Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAOQ) .....c.coviuiuiiieeeeeieeeeeeeeseeeeees e estsiessessee e eaesens s st s s stesnnsennnanns 06.03.01.01

Estudos e/ou Decisdes de carater Geral (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .......... 06.01.01.01



Estudos e/ou Decistes de Carater Geral (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .. .ouviuioiieieeeeeeeeeeet et tete st ets e etesestsetess s eteetasssesstssseteesstestessstestessstessaseseesessesarnanas 01.01.01.01

Estudos ou Decisdes de carater Geral (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....ooiiiiiiiiiieteeeteteeet ettt sttt senns 04.02.01.01
Estudos ou Decisdes de carater Geral (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccuiiuiiiieiteeieesee et st etessteetessstestesssaesasssesassstesesssssessassstessstssessssesassstessassssasnans 08.01.01.01
Estudos ou Decisbes de carater Geral (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - NORMALIZAGAO ORCAMENTARIA) ......cocevviieiiicieeeeeee e, 05.01.01.01
Estudos ou Decisdes de Carater Geral referente a acdes de Ouvidoria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....ocvoiiiiieeieeeee et e e eesissees e s e s saeen e 01.01.03.01
EX. OfiCio. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ooviuiiititeititetitetitesistttstetetesesesessstssasasesesesesesess ettt et et eseseseses e s ese s et et e s esesese e s e b e b s e b et es e s e e e bt st s s et et et et esnsnss s 08.03.02.09
Exame de qualificagdo (pos-graduacio — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cvcuiuiiiieuiietieieeteteeee ettt ese sttt ess s ssese s ssese s s sesssans 08.03.08.03
Exemplar da Dissertaco (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccoviuiiiiiiiieiteteeiseteteessteseesssessesssessesasesssasestessssasessssssessssasssssassesstasessssasessstasessstesesessesesessass 08.02.05.04
Exemplares Unicos de Provas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccoiiuiuiuiiitiieieteeeteteeeteteseetetess et stess s st essssesessssesessssesessssesess et esessesase s ssesessessseses et sesesssans 08.03.01.04
Exoneracdo (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cooiiiiiiiitetetieesistetetetetetetesesesstetstetetesese st esesesesessss et e tas et eseses e s sss et et et a2 et et eseses e b st e s et et et essssss st et et et esesesnnnas 03.03.02.02
Expedicio (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cciueiiieteeeeeeeceeeceetetetetesesesessesesssssssseteseseses s ssssssssese et asenssssasssssseteteessesasas s ensnssssaeteseteteses et esensnenssanasteeasanannes 08.03.08.01
Expedicdo de Documentos (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) ......coiiiuceeieieeeetetee ettt ettt et teas et ese et et se et esese st essesssess s saens 06.02.02.03
Exting&o de Curso. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.cviiiuiuiiititieieiitetetetetetesessse et st et stetesesesesess s st sete st et et eses et et st st et et et et es et e s e s sses e b et esesesesessss et et et eseseseseannns 08.02.01.05
Extrato de contas. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....c.ovitiiiiteteeeeteteetetete et etet et e tesestetese st et et e te s e s etes et et et e s et et e e st etese st esessssetesessesnssesasess s eseseasesenens 05.02.02.02
Extravio (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .....cvoviiiititetititeeitetetetetetetetes e ee sttt etetes e e e s et et et s esesesesess sttt esebeseses s s s s st et esesesessebesesn s s asasanas 04.02.03.07
Falecimento (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ccviuiueueieteeeteteeeteteeeteteseetesessese s aese et esese et eses et et e s st eseseesesesessetesessetesessesesesseses e s eses e s esessssasesssesesennssess 03.03.02.02
Ficha Descritiva do Acervo. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) .....c.ciiiiiiiiiiecteteteeeee ettt ettt ettt n s sttt 06.02.02.10
Ficha: Projeto de Combate a Distor¢cdo da Idade da 12 a 82 SErie. (PESQUISA) ....eeiiiiiiiiiieiiit ettt e sttt e e sttt e e e sttt e e e asa bt eeessasbeeeaeeasbaeeeessseeeeesnnnreens 10.02.02.02
Ficha: Projeto de Regularizagdo do Fluxo Escolar da 52 a 82 SE&rie. (PESQUISA) ..ottt ettt b e s bt e e e et b e et e e s et b e e e e anbb b e e e e s nannas 10.02.02.01
Folders (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) .....ccoviviuititetetetieitetetetetetetetesesese st sasesesessssses s s es et et et et eseseae e st e 2es et et e seas s s st es et et et et e s et et e s eses e s st et et et et et enesn e s s asasesee 02.01.02.03
Folhas de Ponto. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........coovoiiiieeeeeeeeeeeeeeieteeee e eeeeaeaeaeeeeetsses s s eneessasaeeste e s et esesensseesseseetetes e s et en s s sanseseaeaeeasseneeanseseananeananns 03.04.01.01
Folhetos (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) .......oveveieietetceeetetetet ettt st ettt et sttt e2e 2 et et es e s e s s s s et et a2 e s e s e s s st et e s et et et et e s e s e s e se et et et et et et e s esees s st et et e s et esesnan s s s esnas 02.01.02.03
Frequéncia (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.coioiiuiieiitetieeeteteee et eteesetesesseteseesstete et st et e s st et e s et et s s et et esess et ess et et et e s et et et et e s e s esese e et ese s et ess st esesessesesessssese e nsns 08.03.09.03
Frequéncia de BOISISta. (EXTENSAD) .......cociiuiieieeeeeeeeeeteteet e e steseestseseessstessess et astase et aseste e seeseesseeeeeeseseesseseeeeseeteeeeeeeee e es e e ess et et et e seees et e seeseeteeeeetetesseen e esneteseateen 10.03.03.01
Frequéncia de Bolsista. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ..........cceiuiuiiiteteteteteteteteeseessetetetete s et esesssses et st tetesesesesessss s es st etetesesesesesssnss s e tetetesessesesaseseseseseans 08.03.13.06
Frequéncia de BoISISta. (PESQUISA) ...ttt ettt ettt et e e okttt e e o4 ottt e e e s aabb e e e e e 1ate e et e e aa b b et e e o4kt et e e e e 4a ket ee e e eeeamnb e e e e e e ambeeeeeeam b beeeeseanbbeeeesnnbbeeeeeanbaeeeeenn 09.03.04.03
Frequéncia de Estagiario (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.coviuiiiititeeieeteeeseeeseseeessesesesses et sssesesesess seesesasasess st st essasasessesssessesatessesssessesatessssaeesssssenssanen 08.03.12.06

Frequéncia de Monitores (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccvciuiiieieueiieteteeteteteesetesesseteseessteseesssesesesesessesessssssesessstesesssssesessssesessssasessssssessssesessesesessasesess 08.03.11.07



Fundo de Custeio do Plano de Satde dos Servidores Publicos Estaduais (FUNSERV) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS) .....c.covieevivierieeeieinnns 05.02.02.19

Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ....cuoiviiiuiiieiiecietee ettt ettt en e n e 05.02.02.15
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oviiiuiiieieeeeeeeteeesteseets e eeae s eteaetsstsststs e sesssstessssessassseeeasnssns 03.03.05.01
Fundo Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Estado da Bahia (FUNPREV) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .................. 05.02.02.17
Fundo Previdenciario dos Servidores do Estado da Bahia (BAPREV) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....coiiiiieeieeeee et 05.02.02.18
Fundos Especiais. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....coiiiiiitititetetieiseetetetetetesesese s ettt e s et eses s e e e st et e s et et e s e s saess et es bt e b e s e s e s e s ettt ebeses et ese s seese e s s assas 05.02.01.06
Gabaritos (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .....c.coviuiuiuiititieiteteteeteteteetetese et etese st etess et et ess st et ese s stese s et e se s et esess et ess et et et et ete s et et ess st es s ess s esese st ebess st et ens et et ensesesenn e 08.03.01.04
Garantia (Termo / Nota Fiscal). (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cviviiiiiiiiteuiietieeeeetetetete ettt ettt sttt sesess s s st s sesenis 04.01.02.03
Gestd0 (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oiiuiieeeeeteteeeeeeeeteteeete et eteseae s eesesetet et et essssss s st et et ete s et e s eseeeesesesess et et et et et et esesess s st et et et etesesesesnse et etesesetesesesess s s saeas 01.02.02.01
Gratificag&o por produtividade (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......ocuiuiiiitieiieieteeteteteeseteeeseteseesssesses st essssssesessssesessssesesssasessasesessasssessssssessssssesessasesesseen 03.03.03.02
Guia (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) ......ovvitieeiieteetetetee ettt teteee et ese ettt s et et e se et et e se et et ese s et esess et eses s et eses s et et e s st esessasesessssesesseseseesasesens 06.03.01.01
Guia (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .....coiuiuiiiieieieeeeeeeeeeeeeete e te e tesesessssesestetete e et et es et eessssese et et etes et e s es s e ses e s e e e s et et es et et e s ses e tet et esesenensnsetet et eestntesesenenesensneeseseens 01.01.01.01
Guia de Baixa de Bens e Recolhimento de Material ao Deposito. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ......ooviiiiieieceeeeeeeeees e 04.02.03.08
Guia de Remessa. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) ......cooviuiieieeiee it eeetee ettt ettt ettt e st ese et et e e stesese st e ses s et etessesesess s et ess s asesn s esenens 06.01.03.02
Guia de Transferéncia de Material Permanente. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ......oviiiiieieeeeee ettt sttt st st ss s snenn s 04.02.03.01
Guia de Transporte e Autorizagio de saida de Material. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....ocviiiieiieeeeeeceeeeece et 04.03.03.02
Guias (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .......oovviiiieieieieeieeeeeeee e 04.03.01.01
Historico Escolar. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .....ccoiviiiititetetieieeieiteesteteteteseaesess ettt ste s et et esesessssss st et et a1 e 2esetesessss s s et et et et et es e s ese st et et et eseseae s s s st eseseseaneis 08.03.07.01
Horario de Aula. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cooviuiuieieteteeteteteeteteseeseteseetesessesesessssssessss et essss et esessesesessesessesases et et es st esess s st esees et sesessssess s ssesesnasassssasaseneas 08.02.04.02
Identificacdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....c.cuiuiuiiiiiietietetetetete et eteteseeee et ettt eseseae st et et et ete s et esess st et et et et et et essssss et et et et et esesesnss s s esasnas 04.01.02.05
Imposto de Renda (Guia de Recolhimento Pessoa Fisica). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ....c.coviviviuieieieeeeeeee et et 05.02.02.08
Imposto de Renda. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cccoouiuiuiiiieieteteteteeeseat s et e st e st ss s et et et st et etetes s esesssess ettt et et et et e s es e st et et et et et e s s s st esesesesesessanas 03.03.05.01
Imposto Sobre Servigos (ISS) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ooivieiieeeeeeetete et e ettt et e et et eae et e teaess et et e esstes et eses et et es s s esesesseseseessteseanssens 05.02.02.13
Indexac&o (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQD) ........vouieieeeeeeeeeee ettt ettt et et et te e et ee e s et ee e e et as e s etesess et aseaesteten e snsese e stesesnsteseanstens 06.02.01.03
Indicacio (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.ciiiiiiititetetetesesiseeteseteteesstetetetesesessssss et et et eteseseseses e s st et et et et et essss s s et et et et es et essssse et et et et et esesesnss et asesesesesesnenens 08.02.05.01
Indicag&o e Atuacéo de Banca Examinadora. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ceoviuiuieiiieteeeeieeeeeteeeseteeees s ese e tese et e te s ess e et eseesssessssesesesseseseassseseesssens 08.02.05.02
Informativos (COMUNICAGAO INSTITUCIONALY) ....c.cuviiititeteteteteee ettt eteteteses st e st et et et et et ete s s sses s et et esesesesssess s et et et et eseses e s s s et etes sa et et et esesese et et et et eseseseseenanasnas 02.01.02.03

InfragBes (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cuooiieeieeiteeeteeeeteee e te ettt etes et et e s teseseeaess et esese s stes e s stesssses et ese et esese et esessstesessseetessssesenessns 04.04.03.01



Ingresso em Enfase. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........couiiiuiiiittiteetieeieeseeteetsts et sssetesessssesesassesssssssesasssteseessatessstessassseessassesessatestassssessasseseesestestaseseessaseasns 08.03.04.01

Ingresso em Habilitagio. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ciiiiiitiiitetiieteteteteteetese et etessetetessstesessssesese st et eas et et ess et et ess st et ess et etese s esese s esess et esess st atesessaseneesane 08.03.04.02
Inscricio (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - REALIZACAO DE PROCESSO SELETIVO (INGRESSO)) ......cueuieiieieeeeeeieeeeieieteeteie e eseeestesaeiessssesesssseseensnanns 08.03.01.02
Inscrigdo em Disciplina. (pés-graduagéo — stricto senso e lato sensu) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR — PRONTUARIO DE ALUNO PARA FINS DE

ACOMPANHAMENTO) .iiiiiitiiee e ittt e e ettt e e s e tae e e e e steeeeeeastteeaee e ttaeeaas s taeaaeaasteseaeaasstseeeeaassseeeeassteeeeeeastaeeeeeas eeasteeeeeeeastaeeeeassbeeaeeanstaeeeeeanseeeaeean s beeeeeanbeeeeeansnbeeeeannnes 08.03.07.07
Inscricdo no Programa Especial de Treinamento (PET) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cviuiiiiiiteiieeeeeetseeeessees e see et ets st te s esssss st satessssssaesessens 08.03.13.01
Inscrigdo. (EXTENSAO - PROMOGAO E EXECUGAO DO PROCESSO SELETIVO) .....oouiuiiiiiiieieteteeiete ettt ettt ettt ettt s sttt tes e sse s s s 10.03.01.01
Inscrigéio. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - CONTROLE DOS PROGRAMAS DA GRADUAGAD) .....c.cviiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 08.05.01.02
Inscricdo. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - PARTICIPAGCAO EM MONITORIAS) .....ccviuiteieteteeeeeteeee ettt essesesstesessstetessstesessstessssssesessssasesssssstesesesesens 08.03.11.01
Inscri¢do. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR) ......cooviuiuiiiieee ettt st asesessesasese s 08.03.12.01
Inscri¢do. (PESQUISA - ORGANIZACAO E PROMOGCAQO DO PROCESSO SELETIVO) ....oouiuiiiiteeieieteeteteteeeeteteeeetete e st eestes e saeseesstesesssaessesssassesssasesssasesesnans 09.03.01.01
Instalagdo de servigos telefonicos. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) .....voviuiiiitieetiteeeeeetese et eteseetetesesetes e s e tese st et essssete s ssetessssesessssesessesesessesesesens 07.01.03.01
Instituto de Assisténcia e Previdéncia dos Servicos da Bahia (IAPSEB) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......covoviieieeeieeeeeeeeeeeeeeseeeenes e seees 05.02.02.16
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) Normal (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......coviveuieeeieteeeeteeeteteses st ee e tes s sseesssaaessssstesssnsannnenen 05.02.02.11
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) Parcelado (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....oovoviiiieieeieieteeceteteeeiete ettt seae s 05.02.02.12
Instrumento de Coleta de DAAOS. (EXTENSAD) .....ouiiiiiiieieeieeeeteieeteeteesstestsssstsessssats et asestessete st eseetesass st esseseetesesteeses e s ass et essete e esssteseess et esseteseeseasestaseateseassseasearas 10.04.02.01
Instrumento de Coleta de Dados. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccvcvcuiiiueuieeeieteeeeteteeeeeeteseesetesesetesssesessesesessesssessesssesses st ese s stesessateseessseseesssasessesssens 08.04.01.02
Instrumento de Coleta de DadOS. (PESQUISA) ... oottt r e s s e s et et e e e aeeeaeae et aaetae e tete e e ssaas s s eaaaaaaaaaaeaaaaetatateseseeessasssstesesssnsnsns s aeaesaaneeeeasaeaaaeeaeees 09.04.02.01
Inventério (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - EXECU(;AO E ACOMPANHAMENTO DE OBRAS) ...ttt e e e e 04.01.02.03
Inventario de Material de Consumo. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - CONTROLE E DISTRIBUI(;AO DE MATERIAL) ..o, 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 DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAOD) .....c.oviiuieiceieetete ettt et eteaeete et et et ettt e e s et esses e s eaeesesess et e tessesesese et et ess et et essasesess s ese s asesnensseseas 06.02.01.04
Isencéo de Disciplina e Aproveitamento de Estudo. (pés-graduac&o — stricto senso e lato sensu) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.c.ccocvevevevveveeennnns 08.03.07.08
Jubilamento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .........c.cuouiueuiuitieeeteteteteteteteeseeesesetetetesesesessssesesesssese s et esesses s s et eteteseteseeesess et as et eteseseses s esesessas s et et et et eseeeseenanenannas 08.03.05.03
Lancamentos (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .......oiiiiieteeiieteeeeteteeeeetetetesetetessstesess st et essetete e st etessstesess et et ess et et ess et esessesesese st atese st esessseneeesesneeensssennenann 05.02.03.03
Laudo de Avaliagio de Bens Méveis. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) ....c.covouiuiiiieeeeeeeeeeeeetee e teeeee ettt es st se s eaesses s ere s ssese s sesens 04.02.03.02
LAurea. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ccvuiuiuiueieeieeeeeeeesestetetsse et esesesssssassessestssatasesssesessssssseesses s essssssesssssaeesstesen s e snseseseese et et eeesensnesssesensnsssnenenentasenannes 08.03.06.04

Legislacio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ..........veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeseeeseeeeeeeeseeeseeee e ee e et eeeeseeeeeeeeee e eee e ee e es e e e eeeeeee e ee e ee e eeeeees e eeeeee 03.01.01.01



Leis (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....oiviiiietetieiiiitete et et ete sttt et et et et e ettt s a4 et et e s e ses e s s s e 4 e b b e s et esese s bbbt e b e b e s ese e ese s b se bbb e s e s et et e s sttt et et et et e s s s e e s 01.03.01.01

Licenca Acidente em Servigo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cuouiiiiiuiieteteeieteteet ettt ettt sttt e e sess et et eas st esess st eses e s esesessetese s etete s esesessesens 03.03.03.08
Licenca Acompanhamento Familiar. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cviuiiiteiiiee et eeetetesteteteseatsetseaetsstaeste st assatessatesteesstssessseteeeessstasssesseasssteseareses 03.03.03.09
Licenca Adotante (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coiiuiuiiiteteieteteeteteseeteteseetetessetasess et st ess et et ese et eses s et etes st et et e et et ess et et ese st ess s et ess et etesessetesessateseesesesens 03.03.03.10
Licenca Gala (Casamento). (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ooviuiiiititeitieeiteiteeetseteteetesesesstasssesesstsssesass st sssateseass st sssssssessateetassseesteseseessssssasesseessaseas 03.03.03.11
Licenca Gestante (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .........coouiuiuitiuieiriititststetetesesesets sttt eseses2esesesssssesseseseses et et eses e s s s et et et et et et esese et s e s et et et esesess s s s esesesns 03.03.03.10
Licenca Nojo (Falecimento de Familiar) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.ciiiiiitiiiietieeteteeeteteeetete et etetese et e tess st se e ssese s esesessesesessesese s ssesessssesensesenes 03.03.03.11
Licenca para Tratamento de Salde. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.covoviieuieieeteeitetee et eteeeteteseesessesesate s asssssssssssssesssessasssesssssssssssssessessteseessensessnn 03.03.03.12
Licenca Paternidade (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cooviuiuiiiieeiietetesteteseeseteseasetesessatesessetese et stese s esesssas sesessesessasstesessssesessasesessssessssasesesasasessaseseseas 03.03.03.10
Licenca Prémio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........ociiiiiiititeteteteseeseetetetetesesssese sttt et et ese s e s e s st st etete s et e s e sese st s et e b et et e s e s esess s et et et et eses et eseseae s s s e s saee 03.03.03.13
Licenciamento (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cooiiiiiiiitititetetiteeteet sttt et et et se s s st ettt et e tesessssss et ettt et et et e ssas st et et es et et esese s s e assas 04.04.01.03
Limpeza (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......oouiiieieeeteete et e et ete et eteeteseseeetassetssssteetessatestessatessasessassssessessetessesestesseeeseessatessatesateseneesseneaeens 04.04.02.01
Lista de Candidatos: Habilitados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........c.ciuiuiuiuiiitietetesestetesesesesessesesesesesesessssssssasasesesesesessse s esesasesesesesessss s asasesesesens 03.02.01.04
Lista de Candidatos: Inabilitados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.coviuiiiiiieiieteteeetete e et et eeteseae et ss et se e s teseeastes e s ssat e s et esess et ese et esesessasesessssesensaneses 03.02.01.04
Lista de Convocados (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccouiiiiiiietetieieeitetetstetetetetesesese ettt steteseses et et eses st esasesese s et et esssssss s et et et et esesesesese s et et et et esesesess s s s assas 08.03.01.04
Lista de Formandos. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccueuiuiieteeeiteteeeteteeeeete e etetese et e sesees et et ses et et ess et eseesesesess st esessssesess et esess et asess et asessstessesesssseseesssesenssanas 08.2.06.01

Livro de Posse (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oovouiiiuetiiieieietetetetetesetae s s1essse et et s et eteseseaes s s st et et et et esessssss s et e s et et e s et esessae st s et e s et eseaes s s st esetesesesesis 03.02.01.04
Livro de Registro de Entrada e Saida de Documentos. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAOQ) .......coviueuieiieeeeeeeeeeteee et essae s enseenens 06.01.03.01
Livro Diério e Livio Raz&o (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ....ovviuiiieteeeeeteee et ettt ettt e et ete e e e tess s et e s s et ess s et ese s et esess et esessesese s ssessssesessesesensasanas 05.02.07.07
Locacdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......c.ciuiiiiiititeteteteeeseteeeetet et e te st esesesess st ses et et es s eseses s s s st e s et et et et es e ess et ettt eseseseseas s s esesesaseseseses 04.05.01.04
LotagA0 (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......oviiiiuiieieteesetete et oottt e e se s e teseetesess s etessasetesess et et es s et es e s etes e s es e ssss et esess et esees et eseasasesessesesessssessssssesesnesassenaseseeeas 03.03.02.03
Mala Oficial. (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .....c.ciitiiiiiiiitetetetesttet st eteteteseseas s st et et et et et eses e sttt st et et et et esesess et et s et et et et eseses e s es st asesesesesesnssnas 07.01.02.03
Mandato Judicial. (GESTAQO DE ENSINO SUPERIOR) ......cccueuiiiueteueeteteteeteeeeteseesetesees et ese et et essesesessss et essasasesessssesses et ese s et et et et ess s esese st eseasesess et asesessasesessssesesann s 08.03.02.12
Manifestagdes referentes a: Reclamag&o, Dendncia, Solicitagdo, Informac&o, Sugestdo, Agradecimento. (ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) ............... 01.01.03.02
Manuais (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......cucuiiiiiiteteteteeeeeecee ettt eteteteteseaeee et et et tet et es e eseses st et et et esesesesesess s s et et et et esessssssasasasasesesesesnsnans 04.03.01.01
Manuais (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGAO - DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA) ....ovivieiieeeeeeeeteeeee et 06.02.02.01

Manual (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....oouiuiuiieeeeeeetetetet ettt et ettt etete et ee et et et et et e s e e se st e st et et et e seaes s s s et et et e s e s e ae e e et et et et et e s et e se et et et e s et esnansnsseses et et eseseneeee 01.01.01.01



Manual referente a informatica (GESTAO DE DOCUMENTAGAQO E INFORMAGAQD) ......ooviuiiuieee ettt e ettt st ts ettt e tetesteste s ats s e atesestesea e seens 06.03.01.01

Manuteng&o (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ocuiiiitieit ettt ettt ettt et e st e e e st etess et et eas st et e s et et e e st et ese et et ess st et e et et ese s eseseenne 04.04.02.01
Manutencéo de servicos telefonicos (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) .......oiiuiiiteiteeiteeesesseee e etsesse st s te e et eaeetaseste s sasstesestesesssstestassseessatesessees 07.01.03.01
Matricula. (pos-graduagéo — stricto senso e lato sensu) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccciiiiiuiiiiieteeiteteteete ettt en st et sse e ssanns 08.03.07.06
MOGAO (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....ovivitiuiiieteteteteteteteseste et e s et et eseseses e et et st et et a2 et e s eseae ettt e s e b e s e s eseee s s e b s e b e b e s e s e se e e e s bbb et e s et et e s e s e s st e st s et et esesennnas 01.01.01.01
Movimento de Caixa. (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ......ooviiitiuiietieitititets e tete sttt st et e te st sese sttt s e b e b e s s et e s e s s et e b e b et e s es e s se et e b et et et e s e st erssense s s, 05.02.02.04
Mudanca de nivel (pos-graduagéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ccoiiiuiuiietete ettt sttt ettt sese et s st s s aae s eseas s 08.03.02.07
Multas (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......ccuiuiuiiiiititetetet ettt ettt ettt seae sttt et et et et s s st st et et et e st esessssss b et et et et et es s s s s e e s s s et eseseseseais 04.04.03.01
Nomeagio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......coceiieteeitetieeeteteteteteeeeteteeteteseseeteseseatesesseseses s et ese e et et ese et esess et e s sas et esess s et ess s esessesese st essstetesessetetessesesensesns 03.03.02.01
NOIMAS (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) .veuvititititetiiitetetstetetstete st setese st e e ssesesessesessssesesassesesessesesessesese s esese s esesesseses e s s s esese b esese e b e b ese et et es st ebessebes e s s se s s ese et esers 11.01.01.01
Normas (ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS - ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....oviiiiiietieeeteteeteieteeeete e ettt sess st sese s ess s saese s st eseesssasennesans 01.03.01.01
Normas (ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS - ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) ....cvouiiitieieieeeeeeeeee ettt en s 01.01.01.01
Normas (ELABORAGAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS - PESQUISA) .....c.oiiiiiiiititeteteteseee sttt ettt ettt sttt ettt esesess st sttt et e tetess st sssseseseseseseeaeseneas 09.01.01.01
Normas (ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS - PESQUISA) .....cvouiiiitiieeteteees et teteeeeteteae et et ettt etese et st ese s st e s essssess s st esassetesessesesessetesesesns 09.04.01.01
Normas (EXTENSAO - ELABORAGCAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — AVALIACAO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO) ......ccccovviiivererererircrcee e 10.04.01.01
Normas (EXTENSAO - ELABORAGCAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — CRIACAO E ORGANIZACAO DE CURSOS DE EXTENSAO) ......c.ccceveveee. 10.05.01.01
NOIMAS (EXTENSAD) .....ovtitetetieiieee ettt te ettt et et et et s s sttt et ete s et e s ea e e e s et et et et e s e s eaese s st e st et et et e eesees s eses bbbt a2 et et es e s e se bt s e s et et et et es e s st et et et et e s esns s s en st et esetesens 10.01.01.01
Normas (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .......cooviuititiuetetittetetetetetetetesesesese et st et atete s et et esess s s st et et e s et eseseses st et et et et et esesesesssaess s et es et esesesessan s st et et esesesesis 07.01.01.01
Normas (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .......cuoiieiiieeieieteeseeteeee et 04.02.01.01
Normas (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA) .....coouiuiiiieieieieeeeeteeeee et 06.02.02.01
Normas (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGCAO - ELABORAGCAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ...c.cvoviviiieiceeeeeeeeeeeeeee e 06.01.01.01
Normas (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - PRESTACAO DE SERVICO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) ......cccoevevvvevnnne. 06.03.01.01
Normas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - APLICAR A AVALIAGAQD) ......ovoviueieeeeeee ettt ettt ea st a et ae et s ss et e s et e s e e s e s ese s et eseanas 08.04.01.01
Normas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - ELABORACAO DE NORMAS, PROCEDIMENTOS E PROJETOS) ....c.cciuiuiiieeieieieieieeeeieve e, 08.01.01.01
Normas (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - NORMALIZAGAO ORGAMENTARIA) .....c.ciiiieteieieeeetet ettt sttt en s, 05.01.01.01
Normas (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - ELABORAGCAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) .......ceiiiieuieeieeieeteeeseseeesiesessseeessaesesese s s ensenanas 03.01.01.01
Normas (Material) (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ......ccoeiieiiieieeieieeeeeeeeane, 04.03.01.01

NOIMas (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eee et eee e e eeeee e e st eeeee et e e e 2o eeeee e e e et e e e e e e et ee e e e e ee et eee e e e e e ee e eee e se e ee e 01.02.01.01



Normas (OUVIDORIA — ORGANNIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....c.ciiiiiitetetiteitit ittt et et e st eae sttt et et et et et e e bt e b et e s e s e s es s s e s et et et e s e s e s e s s e s s et e s e b e s e s eae e st sssebesesis 01.01.03.01

Notificagdo. (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ....ooiiiiiiiieteteetet ettt et ettt et e et et e e st e tess et etese s et ese st et et es s et es et etese s et e se s et es et et ess s et essss et es b ess et et ess st esess et esess s esess s eseneas 01.03.01.04
Oferta de disciplina (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ccuiuiuiuiuitiiieitetiteteteseseaessss sttt etesesesessse st ss s s sesesesess e s e e s et et et et es e s e sese s bt e b et et e s e eseseas s s st esebesesesis 08.02.03.02
Operagdes Bancarias (Cadastramento, Remanejamento e Regularizago de Contas) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cccoveveveevivereeeereeeans 05.02.02.01
Ordem Bancéaria (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) ......c.cuiuiuiuiuiiiititetetetetetesese et st stetetesesesessssss st et et e ses et et es e st s b e s e b s e b e b e s s s e bbb s e s ese e e sttt esesene e 05.02.03.03
Ordenamento de matricula (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cuoouitiitieiteieetteesteesstsetesseesesstsetessstestasesesssasssssssasestessassstassstssassstessasesesssassssssssesstaseseessssessans 08.03.03.01
Padronizago (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....c.ciiuiuiiieteteeteteteetetet et te et ete e tet et et et et et et essstesese st s tess st etes et etese s etessssesess s esessssetesensesenes 04.01.02.05
Parecer (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA - EXECUGCAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAQO DE ATIVIDADES) .....c.cccuiuiiieieeeieeeeeeeeeee e 01.02.02.02
Parecer. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA - ELABORACAOQO DE ATOS NORMATIVOS) ....cuiiiiiteieteeeeeeeeeeeeeeea e tee e ettt es e saess e saesssteesaseeseneaesesaresns 01.03.01.03
Pens&o Alimenticia (desconto) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......couiiuiiieiieiteiteeeiteseeeeetsetetestes s s sesssstsetase s stssaassstestassstessetesssssstessassste st stestessseesessesesssns 03.03.03.05
Pens&o: Proviséria, Temporaria, Vitalicia. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coouiuiiiieeieeieteeieteteee e teeeeaetes st ss et ss st ss e esssessesstesassesesessesese s seseesesns 03.04.02.03
Permuta (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES) ....c.oiuiiiitiiteiiteiteeteetete et eeeteeets et eseteeteasats et esesteesesestessatessassetessassesessstessesssee s esesanssateesasestesareaeares 04.02.04.02
Permuta (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.ciuiuiuiiiietetetetiteseeeestetetesesesssssess st st et esesesessseas sttt st et a2 et et esesesess st a2 et et et ea et e ssses b et et et et esesesese s s st et esesesens 03.03.02.03
Pesquisa (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOD) .......oiiitiuieeteeitetee et tete ettt e et et et st et ae et et ese et etee2 et et et et et et e et et e s e s et et e s et e s etese s asese s asesesnsteseneas 06.03.01.04
PIS / PASEP. (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ....ceiiiiiitititititetetittetetetetesesese st et et s s et et et et et es sttt a2 s 4 et et et e s et ea e e s s e bbb e s et e s e e s e st e s et et esesesn s es st ebebenas 05.02.02.14
Planejamento de Atividade Académica. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccvouiuiuiiietieieeeteeteteteeeeteteesete e eaesees s esesessesesessesesessesesessesssessssesessesssesesssesessesens 08.02.03.08
Planejamento, Execucéo de Programas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.ceeoieuieeeteteetetetessteseeseteteesstessesssassesssesesstesessssesessatesessssesesssssssesssaseseeasssesens 08.02.03.08
Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOQ) .......covoviueiieeeeeeeeeeteeeeeteeeseseeseteeessaesssaesnss s stesesseesennsens 06.02.02.04
Plano Operativo, Cronograma de Desembolso (POA) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......coviiiueeeieeeeeeeeete ettt et een et 05.01.01.06
Planos (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .......oviiiuiuieieiieetet et tete st eae ettt e st et et e s st as e s st et et et et et s e st ae ettt e 1 et et et e ae e s s st e s et et et e s e a2 et et e s s st et et et et esesesese e s st et et esesees 01.02.01.02
Plantas (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ouvoiieiteieeeteeeeteeteeeeteeee e stetessete et sae et assateesese et essessatassateesaseeseessaseesens st essaseete s essaeeseasessesesenseareaeas 04.05.01.01
Portador de Diploma. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccccviuiuiiiiititeteteteteeee ettt e te s et ae s s sttt et et et et e s et et et et et et et et e s s s s s et et e s et et e s e s st et asetesessetesesesneis 08.03.02.04
Portaria (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .......coiiieeieeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeee e et es st esees e e eete e et st ee et eensesseseseeaetes e s et ensses e e e et e e et e e e ee e e enae e et e esen s enensnanen s e eeeesenennenenen 01.03.01.05
Portarias (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ....ccovovviiieieieicceean, 03.02.02.03
Portarias (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) ........ 03.02.01.05
Prestac&o de Contas (Inclusive Parecer de Aprovac&o). (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....c.oviieiieeeeeceeeeteeee ettt es et en e s aeas e 05.02.02.05
Previso (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......coiiiiiieteteeceeeetetetete et e et ettt tete e eas st etet et et esessas st et et e te s et eses e s s st e tesesesese st esese s s sassas 04.01.02.05

Previsdo Orcamentaria. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cuiiiieieeeeeteee et etee et et et et e e e te e e et ese et e s e s et et e st e s e s s stess s s aese s et esensasessesasensesssansesasesnanas 05.01.01.02



Procedimentos (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ........cueuiuiuiuiriiiiiteteteteseesssssssststesesesesesesss st st eseses2esesesessss st st s esesesesesess st et et et eses et esess s st esesesesesens 07.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....cviuiuiiitetiietetetetete ettt ettt ettt e1e et et e ta s et ese st ese st ese s et essssesesessetesessetesensesanes 04.02.01.01
Procedimentos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......cooiiiiiiiitititetititiee sttt tetetesessse sttt s ses s e sesssess s et sttt e s e s et es s s s s et e sesesesesesnsn s sas s sesns 04.03.01.01
Procedimentos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.ciiiietiuiitetetetetetetete et eteseseetesessetesessetesessetese s s tese s et ese s et ese s st esessstesese et eseeseesetessssesessasesessesesessseseenans 03.01.01.01
Procedimentos (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ......cciiiiiiiiietetetetiteetstetetetessse s s et s e st et et esesesessss et b et e b e s es e et e s s 2 s s et e b et e se s se s ses b e b et ebes e s st et e b bt s et s e e 01.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ccouiuiuiiiuiuitieiitetetstetetetese et ssstssesesesesesess s s st esesesesesese s sttt e s e s e s e s e ss s st s esebeb et ese et et et es e e ss sttt e s et et esnanns 08.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) .......coiiiiiuieietetieietetee ettt ettt ettt ettt st se st s et et esese et e s e st e tebess et e ss s et et e st e s e st seseseans 06.01.01.01
Procedimentos (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) ......cciuiiiiitititetetetesesesetstetet et etetesese e sttt et et et ese s sttt et et et e s e sese s st et e bt eses e s e s ettt et s et et et esesesesesnenas 05.01.01.01
Procedimentos (OUVIDORIA — ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) .. .cviuiiieeieeeeeteeeeeeetete s teet e e etessete et e s ate st eteate s et e stessaseetasestessasesaeseatesteasetessassssessateseerees 01.01.03.01
Procedimentos (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGCAO - PRESTAGCAO DE SERVICO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) ............... 06.03.01.01
Processo Administrativo. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cviuiiiuiiietecteeeeteeeeeeteeteseteesstestsssateesasesessaessatass et aetessaeessassatesassatessssesanssstessasessesaseeesnases 03.03.04.01
Processo de Aposentadoria (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.cuiiiiitieeteeeie et ete et etete e e e sees s e seesstesess et ess et ases s s esese s st ess st esess et esess et eseesssesessasesenssenasereeas 03.04.02.02
Processo de atividade domiciliar (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ciiuiutiueitititeteeteeessseeeesete et steetssssee et sssstesssssstasesssssassatassassstassseessessssesaseseesesesseaseessans 08.03.09.01
Processo de auxilio transporte (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ....uitti ittt ettt ettt ettt e ettt e e e s be et e e e sa b be et e e e st be e e e e st b b et e e e s ke e e e e e aa bbbt eeesabbbeeeesabbbeeeesabbeeeeesnnes 11.02.01.02
Processo de licitagdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIALIS) .......cvcuiuitiiiiieiiteteetetetesees ettt eaeaes sttt et s et s sttt et sesesess s st sesesesenns 04.01.01.01
Processo de pagamento: Adiantamento e Comprovagéo de Contas. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .......covoviuireeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeseenenseenenans 05.02.03.01
Processo de pagamento: Ajuda de Custo. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ....c.ooviiiiieteeieieteeeeteteee ettt ettt esesaesesseteses eaesesnesesese s asesensseseeeas 05.02.03.03
Processo de pagamento: Convénio. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .......cvivieueeeeeeteeeeeteeeeeeeteee et ss et e e s esesessesasessesasessesetesessssessessseseesstese s santesnans 05.02.03.07
Processo de pagamento: Despesas com Locomog&o e Passagem. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .......ouiiiieiieeieieeeeeteee et eieieeeee e senns 05.02.03.04
Processo de pagamento: Despesas de Exercicios Anteriores (DEA) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS) ......cvoviveiireieeeeeeeeeeeeeseeeteeeesesessenennaenns 05.02.03.14
Processo de pagamento: Diaria. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .......ouiuiiiieieeeietceeeteteee ettt et tessetesees et s e s et et e e et et ess et esessesesessesese s esanesenessseseessaesees 05.02.03.02
Processo de pagamento: Folha de Pagamento. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ooviiiiiiiieeceeteeee e etees et seas s sess s eses s esess s s eas s s eannanas 05.02.03.15
Processo de pagamento: Indenizacoes e Restituicdes. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oovouiuieiieeeeeeeeeeeeteeeeseieeeeee e et st enseete s anetsenaneeenns 05.02.03.12
Processo de pagamento: Material de Consumo (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......ouvviuiiiieteeeeeteeee oottt st es e es s s as s st seenaaeseennn 05.02.03.16
Processo de pagamento: Material Permanente (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oviuiiiiiteeieeeeeeeteeeeeesieseeseetsessaeseesaeessesaseseesaseseessssasessssassnsssaens 05.02.03.17
Processo de pagamento: Pessoa Fisica. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oviviieieeeeetee et teeeeee ettt eae st eae et essste e ssstese s stese s saesenesesens 05.02.03.05
Processo de pagamento: Pessoa Juridica. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......cvoiiiiieiieteeeteteeeeteesesetees s atess s eesessaese et saessesasessesssessenasess s eenseanann 05.02.03.06
Processo de pagamento: Programa de Assisténcia Estudantil (PAE) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .......oovoiiiiieeeiceeeeeteeeeeeeee et eenennes 05.02.03.08



Processo de pagamento: Programa de Monitoria (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGCAS) .....oooiiiiieiieeeeeeeete et s et seeea s ses et eastssteesasste s ses s ersstaseste e aenseens 05.02.03.11

Processo de pagamento: Salario Familia (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ....c.oviuiuiiiieieeeteteeet ettt ettt e st e st s et esessesesesessebeseasesesens 05.02.03.13
Processo de pagamento; Programa de Ajuda de Custo (PAC) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ooiiiieieteeee ettt see st esassese s en st etene e s 05.02.03.10
Processo de pagamento; Programa de Iniciag&o Cientifica (PICIN) (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ccooviiiiiicieeeieeeeee et 05.02.03.09
Processo judicial Civel. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....ooviiitiieuieieiitetstetetetet et sttt et et et et eses e et et e 2 e 4 a2 e s e s et e s e s e s st st e s et e s e s e s es e st s e b et et e et et as et et et esesesnnnes 01.03.03.02
Processo judicial Trabalhista. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....ooioviieeieeteeeteteteetetets et see s etstessetetese et esese seseteseesstesessstese et st eseessteseesasessssetessesetesesesesesasesens 01.03.03.01
Processo Salario Familia. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coouiiiiuiiiieteee et etee ettt et et eae st eseas et eaess et e s et etese s et ese s et ete s et ese st esess et ese s et ese s ssasessesatesenas 03.03.03.01
Produg&o de Documentos: Levantamento, Estatistica, Fluxo. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) .......ccooveueeeeieeereeeieeeeeeseeeeseseeesesesenns 06.02.02.02
Programa de Formagc&o do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.cveviveuiieieeeeeieeee et 03.03.05.01
Programa de Integrac&o Social (PIS) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cooiuiiiiieeeieeeeeeestessetetesseseseseetstesesss eseesstessssasesessssessssssasessesessssstesesssesessasesens 03.03.05.01
Programacéo de Férias. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........ciuiuiuiiiriiitietseteestsetessesetesss st ss et sss st ebe st st ebet st b et ts bt s ettt b bbb 03.03.03.07
Programacéo de prazo para conclusdo de curso (pés-graduacéo — lato senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ccccoviveovieeeeieeeeeeeeeeeeies s eneeeaenns 08.03.07.05
Programacéo Financeira de Desembolso. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....coovieiiieieeeeeeteee et eteee et sieiseseeess s setesessstesessssesessssesssssasssesssesesssasesssanes 05.02.01.01
Programag&o Visual (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) ......ceuviteteeeeteteeeeteteeetete et eteteeetesesestesessstesessstese s s ses e e et esess et esess et esessesesessesesesesseseseessesesessstesesssseseseetesens 02.01.03.01
Programas (Inclusive Licencas e Registro de uso de Compras). (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) ......ccoovveveeeeieeeeeeeeee e, 06.03.01.02
[ To Tz L= S =0T @ 10 1 09.03.03.02
Programas (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ......curuieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeetee et et esesesesssesesteteses et es e eesseseeseese et eses s s s sseseeseteeee et es s ensnses et ee s esen s e snenaneneeens s s ennenenen 01.02.01.02
Programas (EXTENSAD) ......oouieiieeeeeeeee et eee et e ee et et et e e etetseeeesetestesseee e ete st ess et e e teseee e s es s et eesese e eeeeee st es s s ees et e s ee e es e e et e et eseeeeeeese et eeseseetesseee et ees s eteesenesteenaesseeeneeens 10.03.05.02
Programas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.cioiiueuititeteeteteteeteteteeeteteesetestessessseseesss et ess et esees et et ess et et ess et et st et et es s et eses s et et ess et ese e et esess et esessatesesnssetesseseseanssne 08.03.01.04
Programas Didaticos. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.ccociiiiiiiititetetetiteeeeee st e tesstetetesessss sttt et et et es et st et s 2e s et et et esesessss st et et et et et et es s st sesas s en et eseseseseseans 08.02.03.01
Programas DIdALICOS. (EXTENSAD) ......cooveuiuieeeieeieteteeteteteaeetetesseteteesstesesess s etesess et esees et esees et esees et e sees a2 e s e s e s e s essesese et es et e s e s et e s et et e e et et eesesasess s eseeseseseesasesensssesnnnnens 10.05.02.01
Programas Especiais (software) (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO) .......ooviiiuiiieieeeeeeteeee et ettt ettt s e s s esetesesesese s esesessesenes 06.03.01.05
Projeto de Melhoria de Ensino. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cviuiiiiiiteieeieeteeeeeeeete et e e seee ettt e e steee e st et ea s et esesaeeasse st eesete et et e ete e eeseee st as e saetsseeseateseeens 08.01.01.03
Projeto Pedagogico dos Cursos. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cucuiiiieueieieteeeeteteeeetete et te s e et esesesesess s esessssaseseasesessesesessssssessssssesessesessesstesessssesesessens 08.02.01.01
Projetos (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......c.cuiuiiiiieieteteteeeeeee ettt te e aeae ettt ete s et e s e s et s e s et e e et et et et e s et e s e s ese s st eseseseseaess s s s eseteseseaeeis 04.05.01.01
o] (oL (o SRS @ 10 1S o PP PP PRSP 09.03.01.02

Projetos (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) ....c.cucuiiieeeeeeteteteteteteeee et et et et et et et e e e et s et et et et e s et e e s e et et et et et e s e s e s st et et et et et e s esesess s es s e et et et et et esesns s s et esasesesesesnenans 01.02.01.01



Projetos Selecionados (EXTENSAD) ......c.ocuiiiiiiieeee et eeeeesteeestestet et e etassste et eseetese et e etesssesseeseete et et e eteas et s eeete et eaeeeeete e eee e e eesete e ese st eeeeteseessetesseseseesaesestessete e ereseesearas 10.03.01.02

o[ (o T (o SIS0 10 ST A TR 09.02.01.03
Promogao (COMUNICACAO INSTITUGCIONAL) ...c.cveviieteteteeteteteeteteeetete s etstsssetatessstessssetesessesesesesteteseasatesessaseseesesessesasess s asese s etessass e asese s ssesessatesesestetensseesesnsens 02.01.03.01
Prontuario Médico do Aluno (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......cocuiuitiuiiieeieieteteteteteseetetee et et e st etessstess st ete s et ese s stes et es et ess et esese et et et etese s stebessssesenessns 03.06.01.02
Prontuéario Médico do Servidor (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.cviviiieieeieteeteteteetsteeesstessesstessesssessessesesessstesessstessssssesessssasessssasessssessssstesessstesensssess 03.06.01.01
Pronunciamento. (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....oovouiieieieeeeeeteeeeteteseeestesestetesessstesessstesessstesessstesessesasessssessssasasessasasess et esess et esesessasestesessesesesstesessatesessasens 01.03.01.02
Proposta Orgamentaria. (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ......ouiiititiitetitet ettt etete et ete sttt e et ess et et e st et et e te et et et et et es et et et e s et ese st ese st etese s etebessetesessesns 05.01.01.03
L (0T 0T 1Sy F= RS (o ST 10 1 PRSI 09.03.01.02
Propostas (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) .......oiiuiieeeieeeeeeeeeeeeeeee et eeete et es s s esesaeeetetetes e s et s ssss st et et e e st et et s et es s s sas e et e te s e s et et s s snae e tet s et ensesnensnsnes st esesesanenesenenens 01.02.01.02
Propostas (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cccovieuiiiteteeiteteeseteteesetetesstasesssssssssesassssasasessssesesessatassssasessssesessesasesssatesssatesessseetessssesessasessssssesessasesessssssens 08.03.01.04
PrOPOSTAS (EXTENSAD) .....oouiiieieiieteeet ettt ettt ettt et et e s e et et e st et et ess a2 et e e e te b e s et esese et e s e ss s esese s et es et et e s e a2 et et et esess et et ess st esses e b ese s et es s et et esessessesessasese s et esesnesesees 10.03.01.02
Prorrogag&o de Prazo para Conclus&o de Curso. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......ccoviveuiiiietiieieieeee et tete e te s te st ssesee et ess st sessesesessstesessasesessesesens 08.03.05.04
Prorrogacéo de Prazo Para Entrega e Apresentacio/defesa (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cccovoviuiiiieteeeeeteeeeeiee steteseseeessssetesssassesesssesessssssesesens 08.02.05.03
Prova Final. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccuiueiitiiteeeeeeteteteteeeesesesesesesessssststetesesesesesssssssssessesesesssssesesesseesseteses et esssssssastesstas et et s s s s nsnensesesnsaseteeneneas 08.03.06.05
Provas e Gabaritos (testes psicotécnicos, exames médicos) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cuoiueiiioiieeeeeeeetee et ettt stean st en st sn e s 03.02.01.03
Provas: Didatica e Escrita. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......c.ooiiiiuiiiietieeeteteeeeteteeetetess et et ess s e s esss et e s ssesessesetessesetess s st ese s st ese s es s esenssasessesasessesasensenne 03.02.02.02
Publicac&o no Diario Oficial. (COMUNICAGAO INSTITUCIONAL) ....c.coviviteeeeeeteeeeeeteeteeeeseteseesetesesetesessstessesstesees et ees et et eases et essesstess s saess s sesseesseessessenseesasessesateneanas 02.01.02.04
Quadro de Detalhamento de Despesa. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ocvoouioiiieteeeeteeeeeeteteeeeteseteee e essaete s setasssssassesstesesesessesssesesssseseesseesninseaens 05.01.01.04
Quadro de Previs&o de Pessoal. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........cuiiiiiuitiietieeeteteteeteteteeseteseeseteseesesessesesesssstesssstesssssesessasesessasesssssessssssaseessseneees 03.01.04.01
Quadro Resumo de Pagamento. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.oiiiitieeeeeeeee et te e eeeeeees et eete e ete et et s te et eaeeae e st et e st eteetete st et eteseaaeete et eeesteaneeeenas 03.05.01.02
Quebra de Pré-Requisito. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccoviuiieieietieeteteee et etete et e teteeeete s et ete et et etese s e s ess et etess et et ess et et easesssese s esessssssessesesessesasese s asase s ans 08.03.04.04
Readaptacio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......c.cviiiieeeeeteeeeeteeeesteseeestesssetesessetasess et et essesstessetateses ss et sss s et esss et esessesesessetessesesess s asessasssesssestesssssenneenen 03.03.02.01
Readmiss&o Antecipada de Trancamento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cooiviuiuiiiieeeeteteteetetete et eteteesesesseseseseestesessetessssteseessseseesesesssssesssssesessaens 08.03.02.11
Readmissdo Por Abandono. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cuciiiiiitieeeteeeteteeeseesteet et s eteteste s s e steasaeses et etseaessste et ase st eseeteesessstesseesseeenetestessseeseaseeeeanns 08.03.02.10
Reautorizac&o. (pés-graduacdo — lato senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cccovoviuiioeiieeeeeeteeeeesteeseeeteseesseesessstesesssassessssess s assassstssessasasessessasnseesssasens 08.02.01.08
Recebimento (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ......cviuiiteeeteeeeeeseeeeeeeesete et etesesesessesssestes et esssenssssseeesetetssesesensseseeeeseeetes et et s eensesesesesetasesesen s ensesennenenens 05.02.03.03
Receita. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) .....ooovieoteieteeeteeeeeeeteeeeteteeeetess et stess et st essesatassesesesess et ese eeeesas st esete s et ate e et ee s s as et e e et e s e e et ae e s nteseeestetesesenenneseen 05.02.01.04

Recep¢do (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) .....oovouiiieeteee ettt ettt ee et e et ae ettt et et eae et es et st ee et et et e se st et ees s et ess s ese s ssesessassnseseenaseen e 06.02.02.03



Recibo de Dep6sito (GESTAO DE ORGAMENTO E FINANGAS) ......veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeee et et eeeseeeeesseeseeeseeeseeeeesseeeseee s seeeseeseeeseeeeeeseeseesseesseeeeeseesseeneeses 05.02.03.03

Reconhecimento (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - EMISSAQO DE DIPLOMAS) .....cvoiiiititeeteteeteeteteeeeeetesteeeteeae e eteeaetestesestsesessstenssesstessstessassateesesesteseseens 08.03.08.01
Reconhecimento. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - ELABORACAO, CONTROLE E EXTINGCAO DE CURSOS) ......cooviviieeeeeeeeeeeeeeeeeeiee e, 08.02.01.03
Reconhecimento. (pds-graduagéo — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - RECONHECIMENTO DE TITULO DE POS-GRADUACAO) ........... 08.03.10.02
Recrutamento e Selec&o. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......coviuiiiitiiteeieeeeeteeteetsteeteesetsetsaestessstsseeseetssaessstessasesssssstessesssaassatesassetesessstessassseasessenseareieas 03.02.02.06
Recurso (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccovcieteieteiteteteteseteeeesstessesstesssssssssesessasessssessasssessasssessesasesesessssaseses s et eses s et et essesatess s ssess et st essnsetesessesesessatesessesns 08.03.01.06
Recursos (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ...ccveoviveeeeeeieieieeveeeiennns 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) .oiiiiiiiiitiieittieit e s st r e e e e e e e s sssansbareeeeaaaessnssnnnsnnnnees 08.03.05.02
Redes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - PRESTACAO DE SERVICO DE SUPORTE NA AREA DE INFORMATICA) ......c.ccceveveveerenne. 06.03.01.02
Redes Discentes (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQD) .......cuoiiiiieieieieteeee ettt ettt et et ettt eae st se et et et et et e s et et e s et et eas et et ese s st etese s stase s anne 06.03.01.06
Redes Docentes (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) .......ocuiuiieieeeieieteeteteteete et etetess et et eas et et et et esess et esess et ese s ssesessesasess et st essssesessesesessssaseasssanas 06.03.01.06
Redes Técnicos Administrativos (Hardware). (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQ) .......ovoiiviieeeeeeeeteeeeeeeeeeeetees s etee et ten e saese s en s 06.03.01.06
Redistribuicio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ceuivceeieieeeeeeeseeesesseseeesiesessesesesssssssssssssasssesessssssessessessasssessasansssssensssssanssssssnssenasssssentassnssensnsneesnnenes 03.03.02.04
Referéncia (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) ......cuiuiuiuiiitisettteereseiee ettt ssesesassesssassssesassesesesas e sasseeesass st eeas et ebess et es et s et et ssesesansesesasssseees 06.02.01.03
Reformulag&o Curricular (inclusive criagdo de novas areas de concentrago). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.covoveuiieveiieeeeeeeeeieteeeseeeeseeeeen e 08.02.02.02
Reformulagao CUITICUIAr. (EXTENSAQD) .......civiieieeteeeeeieeeeteeeeteteeeteteeeseteae s et ess s s te s etetes e et et es e s e tes s eseseetesese et esese et eee s et et e s et et e st et et essas et ese et etess et ese et stetensaeasenessetnreaeen 10.05.02.03
Regime Disciplinar (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cuiiioteteteeeeeeeeeeee et et ee et ee et et ee et et et et et et et e e e et et et et et e et e e et ettt et et et e et e e e e st e e et et et et e e en s e eeenes 08.03.06.02
Regime disciplinar do Corpo Discente. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........c.ciiiiueeiieteeeeteteeeeteteseete e et eeete s s s se s es et ess et etess et esesseses e s ssesessssesessasaseenanns 08.01.01.02
Regimento (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....cooiiueeeeeeteeeeteeeeetetese et ete e esstese et et es e et stes e s st esessatesessateteesatase e ates e sess et et ess st etess et atese et et eenesssensateseenssatese s sanreeeen 01.03.01.05
Registro (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) .......ocuiiieeieeteteeeetete et teaeeteteae et et e e e sete e e et ess et et eases s eseases et ese et etes s et esesses et ese et et ensesetess s sen s st ese s ssenens 06.02.01.03
ReQistro (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccovieiititeteeeeeeteeeeteteeesetessesstesss et esas st essasatessesasess et et es s eseasatess st ese s et et eas et et ess et et ese s et ess s aeeseesstessessteseesaeeseesasanenas 08.03.08.01
Registro de Ocorréncia. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ....cuoiiiiiuiiieeeteeeeeeteee ettt et se s e s et eases e easssesean s esesn s aseaeeene 04.04.04.04
REGISITO. (EXTENSAD) ...ttt ettt et e e e ettt et et et et et e e e e ettt et et et et et et ettt ettt ee et et et et et e e ettt et et et et e e et et et ee et et et e e e e et e e e ee e e e et et et et et et e e e s et e ee e e e 10.02.01.01
Registro. (p6s-graduacao — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cccoviueiiriieioreeeeeesseeeeseesssstessesstessesssessessssssessseseesssesessesassssssssssssessssssenseesans 08.03.10.03
Registros dos Orgdos Competentes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) ....oouiiouieeeeeeeeeeeeeete e e e tee e e teee e e teas et ese s et et et et et e s et eae st et esn s st eas s st ennesasessesaseseesaseasenann 01.02.01.01
Regulamentacdes (ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA) ...t eeieeeeee e eeeesee e seee et es st e et et st et et et s s e et ez s e e s e et se et et et s et et e s e e ee et et st et et s eeen s s e et et e seen s s s 01.03.01.01

Regulamentacdes (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) ......ouiveiuieeeeeeeeeeeee e eeeseee e seeseeeeees e ee e s ee s ee e ee e eeesee e et e s ee e e eeee et s e see e e 07.01.01.01



Regulamentag8es (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ...vte ittt ittt ee ettt e ettt e et et e s skt e e as et e sk st a4 1R Rt e o s e e e e 1R R e e o 4R R e e ea R R e e o s R e e e s s R e e e an b e e e an s e e e ne e e anre e e s nneennnes 11.01.01.01

Regulamentacdes (AVALIACAO ISTITUCIONAL DA PESQUISA — PESQUISA) .....oviuiuiieieeieteteeee ettt ettt ae et eae st et sttt e st e sestetese st se s s sese s assne 09.04.01.01
RegUIAMENAGOES (EXTENSAD) ......oviueieeeieteiteeeeteetetetsetete et e et stseteeseteetas s st essesseessete st ese et eseeseeeess et e s tesesee st ese e e esete et ese et e e ess et eeeete et seeeteeese et e e etestesteseseeseeteseeeeseeneaseas 10.01.01.01
Regulamentacdes (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........coiiiiiieiteteeeteteeeteteee et etes et eteassesesssesess st esese et et e e et et ese et et e se et et ess s et ess st et esess et e s esessese s et ese s asesesnane 03.01.01.01
Regulamentagdes (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ........cvouiiiuiiiiiiitititetetietetese s sttt sttt st sesssssess st st st sesesesess et et et et esesesese s s s s esesasesens 04.02.01.01
Regulamentacdes (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) ......cucuiuiuiiiieiitetstetetesest s ettt e teseteseses e s st st e s et e b et e s eses st ss st et et et eseseseebeseses e e st e b et et et e s s se s e s s es s e s et sesesene s 01.01.01.01
RegulamentaGBes (PESQUISA) ..o ittt s ettt e e oottt e e e a2t b et e 44k ke et e e 44kt e e e oo 42 R b et e e e 4a sk E e £ e 44 aa kb et 444 4a R E et e HE e £ 44 a AR e e o4 4R R R e £ e 44 n R R R e e e 44 n bRt e e e e e n b bt e e e e anbne e e e e annrns 09.01.01.01
Regulamentacdes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.c.ciuiuiuiuiuiiiitetetetetesesetet st etesetesesese st s seseseseseses s st et et et et ete s et esess st s et st et et eseseesebesesesessas ettt esesetesens 08.01.01.01
Regulamentactes (EXTENSAO - ELABORA(;AO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — AVALIA(;AO INSTITUCIONAL DE EXTENSAO) ............................ 10.04.01.01
Regulamentagdes (EXTENSAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS — CRIACAO E ORGANIZACAO DE CURSOS DE EXTENSAO) ...... 10.05.01.01
Regulamentacdes (GESTAO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO - ELABORACAO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS) ......coooviuviieeiieeeeeeeeeeeeseeenene, 06.01.01.01
Regulamentacdes (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - APLICAR A AVALIAGAQD) ......c.cvcuieeeeeeeeeeeeeeee ettt ee ettt aeaes s s ettt s s s s s e s s s sesnanans 08.04.01.01
Regulamentacdes (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS - NORMALIZAGCAO ORCAMENTARIA) ......ocooviiiiiiitieitceieeee ettt 05.01.01.01
Regulamentacdes (OUVIDORIA — ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oviiiieteeeteeceeeeeeteeete e et ees s es e et ettt ses s s e ste s et etese s e e sneses et et et eseseesasssesesasesesesesesses 01.01.03.01
Regulamentacdes (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) ........ceivivieeeeeeeteeeeteteeeetetesesetesteesstesess st eseesstesessassssssasatessessaessesasesssstessasasessesasessesatesenns 06.03.01.01
Reingresso. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......co.ouiuiiiietieetetieeeteteteeteteeeetete e etesesees et sss et et esssseses et etese et et ese et esess et et ess s et ess s st ess s stessessesesessssessssasesessesesssnssesees 08.03.02.01
Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS) (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......coooviuieeiieteeeeteteesteeeseteseesssesesesesesssasesssasessssassesssasesssssessssssssanns 03.03.05.01
Relac&o com Conselhos Profissionais. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........coviuiuieiiiteeeiteieeeeeeeeseteeeestetesesateseeeteseststesessasessssstessssssessessssssesssesseseseneas 03.01.02.01
Relacio de PartiCipantes (EXTENSAQD) .......c.ooviueueioeeeieeeieteeeete e e et et et et et ee et et ess et et e esetesessetesese et et ess et et es e et et ese et et ese et esessas et ese e s s e tese et et es e et et e s et es et esessasese s asese s et eseeeas 10.03.01.02
Relac8o de PartiCipantes. (PESQUISA) ...ttt et e oo sttt ettt e e e e e 4a e o a e be ettt et e e e e e a4 oo aah b bbb bt et e e e e e e o4 e aana e be £ 4 AR Ee b b et e e e e e e e e e e e e nbb bbb b bbb et e e aeeeaasnnrenreees 09.03.01.02
Relatorio (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........oovviceiueeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeesaeteeeeeseseseseesssasasaeesesess et es s s sesasteaeesee e et et esenen s eess e et e tes et e s e e s eaeteteteseneeaeesensnseananenanensenanans 08.02.07.02
Relatorio ANAlISe. (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ..ottt ittt stee e stee sttt stee sttt ee s steesteesase e beesaee e abee st et e st e aeeeasbe e a8 beem et e ab et eE b e e be e ombeembeeah b e e eee e s abeesbeesmeeeaae e esneesnnean 11.04.01.03
Relatorio Anual de bolsista € de eStagiario (EXTENSAO) ......c.ccviviuieeietieeeteteeeeete et e teteae et eteteesete et eseses et et et et ese et eseses s et eses s et et e s ssesesses et ess et et essssesessssesesessesesessesns 10.03.02.02
Relatério Anual de Manifestacdes. (ORGANNIZACAO ADMINISTRATIVA) ....cvivouiiieeeeeeteeeeeeteteete e teeseteteesatetessteseseeeseteseatetessstetessssstesssestesssaeteseesstereesseesesensens 01.01.03.03
S o (oI AN g T o B (ST 18 S A TP 09.03.04.02
Relatorio Contencioso. (ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA) .....ovoucueieeeeeeeteteeeeteteeteteteeeeteteseetesessetesesssteseesstes e e et esees et esess et et essetesessesesessstesessssesesseesssesnsssseseesssesens 01.03.03.03
Relatério da Folha de Pagamento. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......voiiiiiitieeeeteeeeeteeeeteteseeeteseseseesstesessstesessatessssssasesssssasssasssessstasessssssesssaasessasans 03.05.01.03

Relatorio de curso (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ovouiiieuieeteteeeeteteeeeteteseeseseseesetesssesesessetesesssteseesesese s esesssasesss et es s s atesese s ssesessasesessssesessssssessesasessassseans 08.02.01.09



Relatério de Organizac&o do Acervo. (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAOD) ......cuoiuiiieiieei ettt ettt st st s teeaeve st sesnnsaeen e 06.02.02.06

Relatorio de Produtividade (Gratificagdes). (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) ...ooiiiiii ettt ettt ettt ettt s et ettt et et et et e st et et ese et et se s eseneesne 01.03.03.05
Relatério e avaliacédo de bolsista Anual. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cooiiiiiuioiieiteeteeeeeeeeteets e seeastestss st assetasssteesassstesssss et sssseestaesssesaseatesessesesssseens 08.03.11.06
Relatorio e avaliagio de bolsista Semestral. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.ciiiiiiuiiietieeieteeeeteteseeteseeetete st te st s ess et sess et atess s stessasetesessasessessesssesens 08.03.11.05
Relatédrio e avaliacdo de estagio Anual. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......coiiiiiitieiteeeeteiteeteteeteteeteeesasstssesssesssssssassssssssasessesssssstsssesssesssssessassssssssesessesns 08.03.13.05
Relatdrio e avaliacdo de estagio Anual. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cviiiiuiitieiteeeetssteeteteeteteeteeesssatssesssesssssesassssssssssessessssssesssssssesssssassssssssssseessens 08.03.12.05
Relatorio e avaliagio de estagio Semestral. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cociiiiitiiietieeietieeetetee ettt ettt sttt s st ese s et esassetesessesesessetese s esns 08.03.13.04
Relatorio e avaliagio de estagio Semestral. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccvcueiiiteiiieieteeieteeeeesteesseeteesetetssasssssesssessesssessesstesssssessssssessesssessessssssesns 08.03.12.04
Relatorio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o Tribunal de Contas do Estado da Bahia. (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANCAS) ... 05.02.04.02
R U o TP U (o =10 U IS O T OO PRSP PRRPPRPP 09.02.01.02
REIAOrO FINAL (EXTENSAQ) ...c.oviiiuiiitieeiit ettt teteee e e et et eae et e tese et e teseeseteseesetese et et ese et et es e s et es e s et esesseteses s et ese s et eteeee s eteses s et esess et et ess et et e s etesess et et essetesessssesessetesesestenes 10.02.01.03
RelatOrio PArCial. (PESQUISA) ...ttt ettt ettt ettt e ettt e o4k ettt 4o 42t e ettt e 42k bb et e e 42k e a et e 4442k bt e e 44 4a bbb et o4 s e £ a kR et o4 4 4a R b et £ 44 am kb bt e e 4Rk b et e a4 nbe bt e e e e nbbe e e e e annbn e e e e e nree 09.02.01.01
L N L (o N = Ve I (=D =1 N EST-X ) TP 10.02.01.02
Relatorio Semestral de bolsista € de esStagiario (EXTENSAD) ......ccooviicuiiiiietieeeetieeeteteee e tete et ese et etese et e tes e et eteseeseses st et ess s et ess s esese s et esessesaete s ssess s et esesesesessaseseeens 10.03.02.01
I Lo To IS Y= L= - LI (d ST 10 L U 09.03.04.01
Relatorios (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....c.oviuiiiiiteeeeeeteee et et ete et e teseeeete s etetese e s esetessesssese s st esess et eseas et esseseses s s et et et esese s et e s e s eses e s et ese s st esessesesens et asennenee 03.02.02.03
Relatdrios (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......ccooviiiiiitetiteteite it et tetetetetese ettt et et et e s ae s e e s s s s et et et et e s e ss ettt et et et et et eseaes sttt e bt et e et et et esesssnss s et et et et esesesnnnas 03.02.01.05
RElatOrios @ ANANISES. (EXTENSAD) ......oouiueieeeeeeeeeeee ettt e e et et st et et et e et eae et e et et e et eaeeesete e eteeteseeee s et e s eas et e s eeeeee e eee et e s et eeseee et esseeeese et eeeeeeeesee e ete s essete et eeesseeeneenseareaeas 10.04.02.02
Relatorios e Analises. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.ccvouiuioiiteeeietceeeeeteteeteteteees e teseestesessstesessetesess et ess s et et s s et essss et etess et esessesesess et ese s ssasessssesessesaseennas 08.04.01.03
RelatOrios € ANAIISES. (PESQUISA) ....uuiiiiiiiiii i e s iei ettt et e e et e s e e ettt e et eeeeeeees st et e e s baeeeeaeaaesassaast e s baseeeaaeeseeeeaeasaeesessssbeseeeeaeaaeesssaassseseeeeeeeeeeesaessaasssbesnneeeeaenesanansnes 09.04.02.02
RelAtOrios fINAIS (PESQUISA) ....ooiiiiiiiieiitiii ittt ettt e ookttt e e oot ettt e a4 abbe e e oo 41k ket e e o4k b e e e e 24 s bt e e e e oAb b et e e oo 4a ke et e et e e e 4ok e et e e e oAk b e e e e o4 aab et e e e ek b be e e e e o nbbeeeeannbbeeeeesnbneeeaans 09.03.03.03
RElAtOrios fINAIS (EXTENSAD) ......cueiuiiieieeeeeeeeeeeeseseee et et et et e et e e et e sesseeteae et e eteseeee s esseee et eseete s eeeseeseese s eeeeeees et e eeeseeee st ese st eee et e seess et e eeeteete e et e eeeseetesee et et esseessee s eteeeeenen 10.03.05.03
Relatorios Técnicos (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) ....vouiiiteeeieteeetet ettt ettt e teae et eteseeteteae et et ese e s etes et et e s et et es e s st essse st essssetesess et esess et esess et sesess s esesssesesesesens 01.02.02.01
Remoca0 (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ......couiuiuieieititteteteteteseee ettt e tetes et et e teses et essssss et et et et et et e s eses st et et et et et et e s esess e s et et et et e s et e s s sese et et et et et esesesess s s s sanas 03.03.02.03
Reparo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......cucuiuiuiuiieieeetetetet ettt eeete et etetetesses e st et tetetetes s esesesess s et et eseses et eaess s s s et esesesesessss st asesaseseseseenans 04.04.02.01
Reparo de servigos telefonicos (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) ......ouiiiiitieietieeeteteeeeteteseetetesessesssssese sesssesesssteseesssesessssesess st essesssesesasasesaesesnans 07.01.03.01
Repasse Financeiro (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......c.ooiiiiiiieteeeteteececeee ettt et ettt e et et et et ese s esesese et et et e 2 et et es et es e s s s et et et et esessssn st es et et esesesennans 05.02.03.03

Requerimento de aluno com necessidades especiais (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.covovouiiiieuieieeeeeeieteeeeieteeeeseteesssesesese s ssseesssesessssesessssesessssssens 08.03.09.02



Requisi¢do de Material. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....coiiiiiiiiiiieieieteteteaesese sttt esese et st ss st seses st s e ettt sesssesess st es s st sasesens 04.03.03.01

Requisicdo de Pessoal. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .....c.ccvouiiiitiiieeteeetetese et e tete et et e et et e st et ese et et ese et s etese et et et e s et et et et et ess et et ess et et et ssesessssesesessasensssasas 03.03.02.05
Requisicéo de Servicos Reprogréaficos. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) ....cuvviuiitiit et eteeieteetete e et sets ettt e eaeasstesastseas s s tessesatesea s aaessaressaseseeses 07.01.04.01
Requisicéo e Contratacéo de Servicos de instalacido e manutencdo (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .....coovoiveee e, 04.01.02.01
Requisi¢do para uso de veiculo (RUV) (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ocooviiiiiiiieieiiieeeieteieiete ettt 04.04.04.01
Rescis&o Contratual (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......c.cciuiuiiiiititetesieiststss st st et et s esessse s st st steseseses s esesess sttt et e s e s et et es s s s s et et et esese e s s et as s et esesesesnns 03.03.02.02
Residéncia universitaria: Ato da comisSE0. (ASSITENCIA ESTUDANTIL) ...ttt ettt et ettt e e e e atteesbeeeaabe e e sabe e e abeeeambeeesabeeeanbeeesabnbbeesabeeesnbeaesnneas 11.02.01.01
Residéncia universitaria: Edital (ASSISTENCIA ESTUDANTIL) ...utti ittt ettt ettt e et et e sk be e e ss st e e ket a4 ek bt e s ks e e aa b et e aabeeessbe e e e saneeanbeeesnnreeanrneennns 11.02.01.01
Resolugdes (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....ovcueieeeeeeeeeeeeseeeeeeeeaeteteteses et esesesssssssasesteteses et es s sessesssseeas et eeesesee s s s ssesseaetetes et esan e tesetasesesesanensnsnensnaetntnsasanans 01.03.01.05
Resolugdes (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ...ccvuiviieiieicveveienine 03.02.02.03
Resolucbes (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 (INGRESSQ)) ....cvvviieieieeeteieeeeeeeeetete et enesene e 08.03.01.07
Resultados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DOCENTE)) ...coovvviviiieveieicvciennn 03.02.02.03
Resultados (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (TECNICO ADMINISTRATIVO)) .... 03.02.01.05
Resultados de SElECA0 (PESQUISA) ....ooi ittt ettt et oo oo oo bt ettt ettt e e e e a4 e ahbe e ettt ee e e e e a4 MR bbbt e e et e e a4 e e a4 e oa R bbb e e e et e e e e e e eaaa b bbb e e e e e e e aeaeeeeeeaeeeesannnnnenbnees 09.03.01.02
T Yo (oL [ T=) (=Yoo (= =L N LY@ ) OO 10.03.01.02
Resumo da Folha de Pagamento. (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ........oiiuiiieieieeeieeeeeeeeteeteeseeeee e esee s s etes s sts s s e eeessetsee s s stestaesese s essetessetsseatseeenereseeses 03.05.01.04
Retificacdo de Notas. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ...........cciuiuiuiuiiiitetetetetesesesesssesesetesesesessstesesessssssssesetesesesesessss et et et et esesesessss st et st esesesesessss s s asesasesesns 08.03.06.03
Revalidagio (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.coiiieeceeeeteeeteeeeeeeeseeseseeesesaeteeeseseses s ssseeseteeeseees e sesastnes e tesesesenneeeeenasesesene et et en s s neseesnenesaneeeesen s ennereeen 08.03.08.01
Revalidag&o. (pés-graduacéo — stricto senso) ( GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........covoviviueeiiieteeeteteeeteteeestesesetetesseeesessstaaess et asesssssss sesssnsssssasesessseseasssesens 08.03.10.04
Revis&o de Provas. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cocuciuiiieteeiiieteeeteteeeseteses et et esesesses st essss et essss et es s ese st ess s st ese s et eseasesatessesesess et et ess s asess et asessesasensesasenneas 08.03.06.01
Roubo (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIALIS) .......ocviuiuiteuiiiietetsteteaesete et etet et e tetesesea et ese ettt es et et essaessss et et et st et et e s ese e tesesese st es et et et eseseae s s s st eseseseseses 04.02.03.07
Saldos (GESTAO DE ORCAMENTO E FINANGAS) ......oooiicueeeteeeeeeeeeeeeseeeeeeete et e te e e ee s ensaes e s et e et es et en s e e seseesesetetesaseseesnssseesaee e et et esen s eeneneee s e tesenesensresenanenenees 05.02.03.03
Selec&o de documentos (GESTAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAD) ......cooviuieeeeeeeeeeeetee et tetees e s et s st s et n et et esate s s te s et etesseant e e seean e aeen 06.02.02.05
Y=l [T (o T g o To (o I (d =EST @ L0 1S OO PP PUPT TP 09.03.01.02
Servigo de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia Agrupada (Malote). (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .....c.coooveveviveueereeeeeeeeennns 07.01.02.02
Servico de Entrega Expressa: Nacional e Internacional. (GESTAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR) .......cviiiiiieieeeeeieeeeessesesseees s esessenssessanesenseeneananns 07.01.02.01

Servigos de Mo de Obra. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......coouiiiteeeeeeeteeteteee et te et e et eseaese s aese e aesssaseseesasessesesessesssesseseseanessesans 04.01.02.02



Sistemas (GESTAO DE DOCUMENTAGCAQO E INFORMAGAQD) .......oooiiiiiee ittt ettt ettt et et tese et ete et et et et et e see e et et etesee et e te e estets et eteste st ateseeseaeeeens 06.03.01.02

Solenidade de Colag&o de Grau. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......cciiiiuiuiiietetiieteteet oot et tete st te s s tete e sess s s tesesssaesessstesessetesess e s stesessesesessetesessatesessesns 08.02.06.02
Solicitagio (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......cciiiiiietetetetieiae ittt tetetesesesesessssssssasesesesesesese st sese4e s 2es et esesese st s st e b et et esesese b st et et b e s e s e s e s et et b et et e s et ese e e s s 08.02.07.01
Solicitag&o de Servigos nas Oficinas do Orgdo. (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) ......ciiiuiiiiieieeieieteeeeiete et 04.01.02.02
Substituicio (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) .......cocuiuiuiuiiieiteteteteseseese st tetesesesesess s sttt esesesesesessss st beses e s e s es st st a2 et e s e b e b et e e e s e b s e s e e b et et et s et eses s e s 03.03.02.04
Substituicao de Bolsista € Orientador. (PESQUISA) .. .cooiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e et se et teeeeetaeeeassaaaeeteeaeeetaaaaeeaaasssseeeeeeeeaaeasesaasssstsaeeeeeaaeaesssssnnsseseeanaeeaeesansaeees 09.03.01.03
Substituicéo de Bolsista e Orientador. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.coiiiiouiiiietietitetee et eteeeteeete et teseasstesessssesessssesessssesessssesessssesessasesessesesesseseseseaes 08.03.11.04
Substituicéio de Bolsista @ Orentador. (EXTENSAQ) ......c.cccvoviverieriteteeeeeeteseteseseetessessteseesstasessstasessatasessasasessasatessatesessstesessstasessstasessasate seesstessssstesessatesessatesesstns 10.03.01.03
Substituicéio de Estagio e Orientador. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - PARTICIPACAO EM PROGRAMAS DE TREINAMENTO) ....ccocvovveveivereiecveneee. 08.03.13.03
Substituicdo de Estagio e Orientador. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR - REALIZAGCAO DE ESTAGIO CURRICULAR) .......cccoeiuiiiieieieieieceeeeeeee e 08.03.12.03
Substituicéo de Orientador e Co-orientador (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........cciiiiiiuiiieteeeeeeeeeeie ettt es et eseses s s e s te st sess ssasesssetessssesessesasene e, 08.02.05.01
Tabela de Temporalidade Documental (TTD) (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAQD) .......covviuiieicieteeeeteteeeeie ettt 06.02.02.07
Termo de Baixa — SAEB. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .......c.cviviiiietiuiiiiiteiet ettt ettt et sttt ettt es sttt s s s st ettt seneanes 04.02.03.06
Termo de Deposito — CNPQ. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .....cuviuiiieieeeeeteeieese et eee e ete e te e tesaeetetsesesestssaestesaestessaaesssteesanesenssesnenns 04.02.03.05
Termo de Responsabilidade de Material Permanente. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .....ooviuiiiiuiiieeese ettt ee e 04.02.03.03
Termo de Transferéncia Interna. (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PATRIMONIAIS) .......oviiuiieietieeeeeeet ettt eae et s et s atesess s esessesesesnsesens 04.02.03.04
Tese (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ........ccuiuiuiuiiititeteteteteseaes ettt etetetetesese s ettt et s et eseseseses st es et et et et e s eses e s et et et e s e s et et et e ssss e asss s b et et et e s et et s es et et et et esesesessanes s e 08.02.05.04
Teste (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) .......ouiiieeeeeeeeeeee ettt ete ettt ettt et et et ee et et e s e e et et e s et et ese et e s eseas et e s essesese s et et et eses s ess s asean s eseasananas 06.03.01.04
Tombamento (GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS) .......cviiiiiietiueeieiiiie et ete et sttt et eaes sttt e sesesesessssse st et et et et et esessss s as et et esesesese s s s s asesesesesens 04.04.01.03
Tramitagio de documentos (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAD) ......cvouiuieieeeeeeeeeeeeeete ettt s et et eae et s e teasstesn s en s s s e s 06.02.02.03
Trancamento de Disciplina (Matricula Parcial). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.c.coiiiiuiieietieeieteeeeeeteeseeeteaseseess et tess st sesesse e s esese s saeseesssesessesesesnesesesens 08.03.03.03
Trancamento Total do Curso (Matricula Total). (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......coiuioiiiieeteteeteeeeteeeeeeeeeste et st st eee e ees e ste et eessessaassaeesasssstesesesses s seneesenanas 08.03.03.04
Transferéncia (GESTAO DE ORGCAMENTO E FINANGAS) ....c.ooviuieoietietiteteeeetete et eteae e e teaeae et eseaseaesese et eses s et et essesese s esese s et et esn s et ess et et ees s et ess s ese s s s st essenssene s ssesnennn 05.02.03.03
Transferéncia (GESTAO DE RECURSOS HUMANOS) ..........cuiuiiiuiuiuiiieteteteteteteteseeeesesessssetas et e tesesesesssess et et et et eseseses sttt et et et e s eseses s s s s et et et et esssnsn s et et et esesesesnnnens 03.03.02.03
Transferéncia (pos-graduacg&o — stricto senso) (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) ......c.covoviuiioviieeeeeeteteeeeteteeseteseesetesesssaesaeseessseseesesessesesassessssssssssessssssasssssass 08.03.02.06
Transferéncia e Recolhimento: Listas, Termos. (GESTAO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAOQ) ........coviueeeieieeteeeeeeeeeeeeeteseeeeteeeeetesssaessenenetenesssensanaseneas 06.02.02.09
Transferéncia Interna. Voluntaria. Facultativa. Compulsoria. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......c.cioiviuioieietceeeeteeeeeetesseietessesete s seie s esesessenesessesesesesssseans 08.03.02.08

Troca de Turno. (GESTAO DE ENSINO SUPERIOR) .......ccoviuiueiuiieeteeieeteteesetetesseseeesetessesetessesssess s et essesesesessesessesesesessasesess et et essss et essas et essasate s ssesesseesesese s asenenes 08.03.04.03



Venda (inclusive de leildo). (GESTAO DE BENS E MATERIAIS PERMANENTES) .......ocociuitiiitiiiie ittt tetete ettt s ettt a st et se s s e s s s s ese st esesess s 04.02.04.01
Viagens (ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA) ......ooiiuiteeet et ettt ettt et e te et et te et et eae et et e ae et et e se et et ese s et e s e ss et et e ss e s e ae et e s et et e s et et st et ese s et ese st e s et e st et ens et et ess et asese s asene e 01.02.02.01
Video Conferéncias. (GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTAR) .......coiiiiiiiititetetesistie sttt et te s et sess et ss st e s et et s st s st b s et e s e b e s e se st st b e s s s se s s s st e st s erenans 07.01.03.04
Visitas (ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA) .....oviuiuiietieeeieteeeet e ettt et ete et etese e tese et et et et et ese et et s st esess et et es s et et et esebe s et ese st et ese st e s e ss et et eas et et ese et et ess et ese s et et et et et essaseseneas 01.02.02.01



GLOSSARIO

ACERVO - Conjunto de documentos de um arquivo

ARQUIVAMENTO - Sequéncia de operacfes que consiste na guarda ordenada de documentos em equipamentos préprios e de

acordo com sistema preestabelecidos.

ARQUIVO - Conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos, instituicbes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, e por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacéo ou
a natureza do documento; instituicdo, servico e /ou setor que visa ao uso, ao tratamento e a preservacdo de documentos; movel

utilizado para a guarda de documento.

ARQUIVO CORRENTE — Documento em curso ou que, mesmo sem movimentacao, 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 séo inalienaveis e imprescritiveis. O Arquivo Permanente surge apos a realizacao



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

acesso.

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

arquivos de uma administragcéo, podendo ou ndo assumir a centralizagdo do armazenamento.

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

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

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

competéncias especificas.

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

atribuicGes especificas e que resulta na acumulacdo de documentos de carater instrumental e acessorio.

AVALIACAO - Processo de andlise e selecdo de documentos de arquivo, que estabelece sua destinacdo de acordo com 0s

valores que lhes séo atribuidos.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS - Sucesséo de fases por que passam os documentos, desde o momento em que séo criados

até a sua destinacao 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

documentacédo que se que classificar.
CODIGO DE CLASSIFICACAO - Sistema de cddigos derivado de um plano de classificag&o.

CONSERVACAO — Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecao fisica dos arquivos contra agentes

de deterioragéo.

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

pelos documentos de um processo, dossié, série, fundo ou colecéo.
DESCARTE — Exclusédo de documento de um arquivo, apds avaliacao.

DESCRICAO — Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de contetdo dos documentos para

elaboracao de instrumentos de pesquisas.

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

eliminacdo e/ou a reproducao.



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

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

ELIMINACAO - Destruicdo de documentos que, na avaliacdo, foram considerados sem valor para a guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL — Configuracéo que assume um documento de acordo com a disposicéo e a natureza das informacdes

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

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 a racionalizagio e eficiéncia na criacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediara, visando a sua eliminagdo 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 funcdes da instituicdo e andlise 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 destinacdo é efetivada. Também referido

como prazo de retencéo.

RECOLHIMENTO - Entrada de documentos em arquivos permanentes, em conformidade com a sua jurisdicdo arquivistica.
Operacao pela qual um conjunto de documentos passa da custodia do arquivo intermediério para o arquivo permanente.

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

SUBGRUPOS - Designacgéo dada as subdivisbes de um grupo.

SUBSERIES - Designacéo dada as subdivises de uma série.

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

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

TIPOLOGIA DOCUMENTAL - Divisao de espécie documental que reine documentos por suas caracteristicas comuns em termos
de formula diplomatica, natureza de contetdo ou técnica do registro, tais como cartas precatorias, 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 funcéo 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 fungéo 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 véalidos os encargos e disposi¢des contidos nos documentos.



ANEXO | — LISTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

gy UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

HI‘I‘-I AUTORIZACAD DECRETD 32537 00U 1807558 — RECONHECIMENTO PORTARLS SIE/A5, DOU D1A83ES5
gﬁ ARQUIVO CENTRAL
LISTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ENVIADO POR: GRUPO/ SUBGRUPO:

RECEBIDO POR: GRUPO/ SUBGRUPO:

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO DATA /LmiTE | LOCALIZAGAO ESSTE"E:&‘%EE;
DOCUMENTO | caixA | PASTA

RESPONSAVEL PELOENVIO: RESPONSAVEL PELORECEBIMENTO:

DATA DA TRANSFERENCIA: DATA DO RECEBIMENTO: CONFERENCIA:




ANEXO Il — LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

i
= 5‘_ -

[}
e P

GRUPO/ SUBGRUPO:

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA

ARQUIVO CENTRAL
LISTA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

AUTORIZACAC DECRETO 92337 DOU 1800796 — RECOMHECIMENTO PORTARIA 30935, DOU 01008035

DE ACORDOCOM A TTD - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS, APROVADA PELA PORTARIA N*.

, ELIMINAMOS
0S SEGUINTES DOCUMENTOS COM PRAZOS PRESCRITOS:
- DATA / LIMITE | N°DE OBSERVAGOES
opIso 11PO DE DOCUMENTO DOCUMENTO | CAIXA | JUSTIFICATIVAS

LOCAL/ DATA/ ANO DA ELIMINAGCAD:

RESPONSAVEL PELA AVALIACAO:

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CPAD

PRESIDENTE

N———




ANEXO lIl - CONTROLE DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

UNIDADE DE DESEWOLWHEHTG ORGANIZACIONAL - LD

I.I'II\I'ERSIDAI]E Dﬂ ESTADO DA BAHIA
SUTOREACEE DECRETE ECONSECIMENT ) PORT & R 10996, DOU 159895
ﬁ ARQUIVO CENTRAL

CONTROLE DE EMPRESTIMO

CAIMA: PASTA: CoD:
ASSUNTO
DATA/ANG DO DOCUMENTO
W* DA[S) PASTAS NiT W DE FOLHAS

ORIGEM DO DOCUMENTG:

DESTINATARIC

FUNCIONARIO RAMAL
EMPRESTADO POR: DATA:
RECEBIDO POR: DaTA
DEVOLVIDD EM: NOME

(Crata da devolucdo do documenta) {Func. do Arguivo que recebe o documento)




ANEXO IV — ETIQUETA PARA CAIXA DO ARQUIVO - TRANSFERENCIA

Universidade do Estado da Bahia - UNEB
.@' Arquivo Central

UNEB

CX 01




