Resolugao 149/REITORIA/UNIVATES Lajeado, 04 de novembro de 2009

Aprova as Tabelas de Temporalidade de
Documentos do Setor de Atendimento ao Aluno e
da Secretaria Geral, do Centro de Educacao
Profissional — CEP, da Pdés-Graduacdo, do Banco
de Dados Regional — BDR, da Biblioteca e do
Museu Regional do Livro

O Reitor do Centro Universitario UNIVATES, no uso de suas atribuicbes
estatutarias, considerando o oficio 005/2009/Secretaria Geral/lUNIVATES, de 08/10/2009,
e a decisdo do Conselho Universitario — CONSUN, de 03/11/2009 (Ata 09/2009),

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Tabelas de Temporalidade de Documentos do Setor de
Atendimento ao Aluno e da Secretaria Geral, do Centro de Educacao Profissional — CEP,
da P6s-Graduagao, do Banco de Dados Regional — BDR, da Biblioteca e do Museu
Regional do Livro, conforme anexos que seguem devidamente rubricados:

a) Anexo | — Tabela de Temporalidade de Documentos do Setor de
Atendimento ao Aluno e da Secretaria Geral, paginas 02 a 35;

b) Anexo Il — Tabela de Temporalidade de Documentos do Centro de
Educacao Profissional — CEP, paginas 36 a 46;

c) Anexo lll — Tabela de Temporalidade de Documentos da Pos-
Graduacéo, paginas 47 a 58;

d) Anexo IV — Tabela de Temporalidade de Documentos do Banco de
Dados Regional — BDR, paginas 59 a 71;

e) Anexo V — Tabela de Temporalidade de Documentos da Biblioteca e do
Museu Regional do Livro, paginas 72 a 91.

Art. 2° A presente Resolucao vigora a partir da data de sua assinatura,
revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Ney José Lazzari
Reitor do Centro Universitario
UNIVATES
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Anexo |

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNDOS: CENTRO UNIVERSITARIO UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

SETOR: ATENDIMENTO AO ALUNO/SECRETARIA GERAL/CENTRO DE
EDUCAGAO PROFISSIONAL
DISCENTES ENSINO SUPERIOR E TECNICO

Outubro, 2009
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INTRODUGAO

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento arquivistico que, apds
aprovagao e oficializacdo pela autoridade competente da UNIVATES — Conselho Universitario —
CONSUN -, estabelece a destinagao final dos documentos, isto é, a eliminagdo ou guarda
permanente; relaciona as séries documentais que os documentos integram, os respectivos prazos
de vigéncia, de prescricdo e precaucdo, em fungdo dos valores legais, fiscais, administrativos,
técnicos, histoéricos ou culturais; e define prazos para eliminagao e transferéncia.

A avaliagdo dos documentos constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou preservados,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que 0s gerou e para a
sociedade, estabelecendo prazos de guarda com vistas a eliminagcdo e, consequentemente a
redugéo do volume documental e racionalizagcao de espaco fisico.
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COMITE DIRETIVO DO ARQUIVO CENTRAL DA FUVATES/UNIVATES

O “Comité Diretivo do Arquivo Central” tera a responsabilidade de avaliar periodicamente a
Tabela de Temporalidade de Documentos e, quando houver necessidade de mudangas e
atualizagbes, de encaminha-la para a Reitoria e ao CONSUN; assessorar periodicamente a
avaliagdo dos documentos; aprovar os direitos e as formas de acesso aos documentos da
Instituicdo; supervisionar a conservagdo de documentos, garantir a execugdo do plano de
destinagdo; e impedir a eliminagéo aleatéria de documentos.

Os membros efetivos do Comité Diretivo do Arquivo Central sdo:

I- Um representante da Reitoria por ela indicado;

[I- O Secretério Geral da Univates;

IlI- Um Arquivista, responsavel técnico, indicado pela Reitoria da Univates;
IV- Um representante da Assessoria Juridica da Fuvates;
V- Um Historiador, indicado pela Reitoria da Univates.

Os membros eventuais sao os representantes dos 6rgaos-fins (administrativo e académico)
da Instituicdo, que serdo convocados de acordo com a natureza e ou origem dos documentos

objetos de avaliagao.
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GESTAO DOCUMENTAL
“E uma parte do processo administrativo relacionada & aplicagdo de principios de economia
e eficacia, tanto na iniciagdo, seguimento e uso dos documentos, como em sua eliminagdo”
(UNESCO).

TEORIA DAS TRESIDADES

Ciclo Vital dos Documentos: sucessdo de fases por que passam os documentos, desde o
momento em que sao criados até sua destinagdo final:

Arquivo Corrente (1? idade) - AC: a utilizacdo administrativa dos documentos ainda &
muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proximos a administragéo que os produziu;

Arquivo Intermediario (22 idade) - Al: a medida que a documentagao passa a ser menos
consultada, deve ser transferida ao arquivo central, no qual aguardara sua destinacao final;

Arquivo Permanente (3 idade) - AP: conjunto de documentos custodiados em carater

definitivo, em fungado do seu valor histérico.



Resolucdo 149/REITORIA/UNIVATES, de 04/11/2009

PROCEDIMENTOS PARA ANALISAR OS PRAZOS DOS DOCUMENTOS NA
TABELA DE TEMPORALIDADEDE DOCUMENTOS

¢ Arquivo Corrente: determina o prazo em semestres;

¢ Arquivo Intermediario: determina o prazo em semesires;

¢ Arquivo Permanente: determina se o documento ficara guardado de forma
permanente, utilizando as expressdes: “SIM” ou “NAO”;

¢ Eliminagao: determina se o documento sera eliminado, utilizando as expressées “SIM”
ou “NAO”;

¢ Arquivo Corrente + Arquivo Intermediario: prazo em que o documento precisa estar
arquivado;

¢ Desvinculo: retém o documento até desvinculo do aluno do Centro Universitario
(situagdes de desvinculo: registro do diploma, transferéncia externa, afastamento por
meio de solicitagdo formal, ébito ou expulséo);

¢ Tipo documental: configura-se como uma espécie documental (documentos criados
para produzir agdo especifica) de acordo com a atividade que o gerou. Exemplo: carta,
oficio, memorando etc.;

¢ Série: conjunto de tipos documentais relacionados a uma fungao;

¢ Subsérie: conjunto de atividades relacionadas a determinada fungéo;

¢ Fundo: conjunto de documentos deuma proveniéncia;

¢ Dossié: unidade documental na qual se reunem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especffica;

¢ Processo: unidade documenta em que se reunem oficialmente documentos de
natureza diversa, no decurso de umaacao.
Observagao: sempre que aparecer um asterisco (*), o documento integra um dossié ou
processo.
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FUNDO: UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

SETOR: ATENDIMENTO AO ALWINO/SECRETARIA GERAL/CENTRO DE EDUCAGAO
PROFISSIONAL .
DISCENTES ENSINO SUPERIOR E TECNICO

SERIE: CONTROLE DO ATENDIMENTO AO ALUNO E ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS

processo seletivo de vestibular -
alunos que nao efetivaram a
matricula/reprovados

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Ficha de protocolo de controle 01 03 Nao Sim
de processos
Formulario de inscrigao ao 01 01 Nao Sim

Processo de Alteracdo da Data de Exame/ Antecipacaoda Data de Exame*

discentes concordando coma
alteracao*

Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
aluno*

Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -

“verdinho™

Declaragao do professor 01 Desvinculo Nao Sim
afirmando que antecipou o

exame por conta propria*®

Listagem de alunos 01 01 Nao Sim
matriculados (link do SAGU)*

Listagem com assinatura dos 01 Desvinculo Nao Sim

Processo de Disciplina em Regime Intensivo de Férias/Solicitagao de Disciplina — Abaixo

em disciplina®

Assinado*
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 01 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Oficio solicitando e justificando 01 01 Nao Sim
a necessidade da disciplina*
Relacao de alunos interessados 01 01 Nao Sim

Processo Empréstimos, Cedéncia de Sa

la ou Equipamentos (cadeias, banner etc.)*

Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 01 Nao Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
referidos despachos -
“verdinho™
Relacdo dos componentes da 01 01 Nao Sim
Comissé&o de Formatura*
Relagdo dos formandos* 01 01 Nao Sim
Relagédo de materiais*® 01 01 Nao Sim

Processo de Entrega de Certificado/ Diploma por Cénjuge, Pais ou Familiares*

Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno - formulério*
Processo de Comissdes de Formatura*

Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo, Nao Sim O pedido

aluno* mais 01 foi
realizado
em nome

de uma
turma

Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo, Nao Sim

referidos despachos - mais 01

“verdinho™

Oficio requerendo data de 01 Desvinculo, Nao Sim

formatura e empréstimo de mais 01

materiais e equipamentos*

Processo de Solicitagdo da Relagao de Alunos/Transporte Coletivo*

Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim

Aluno*

Formulario — protocolo - com os 01 01 Nao Sim

referidos despachos -

“verdinho™

Oficio solicitando a relagdo de 01 01 Nao Sim

alunos matriculados e

residentes em dado municipio

para organizar transporte

coletivo*

Processo de Troca de Disciplina*

Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim Pedido foi

Aluno* realizado
em nome

de uma
turma
Formulario — protocolo - com os 01 01 Nao Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
referidos despachos -
“verdinho™
Link do SAGU impresso com 01 01 Nao Sim

listagem de alunos
matriculados®

Processo de Solicitagao de Verifi

cagao da Autenticidade de Diploma*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Nao Sim
Aluno®

Diploma — copia anexa ao oficio 01 - Nao Sim
solicitando verificagdo da

autenticidade*

Oficio solicitando verificagdo da 01 - Nao Sim

autenticidade de diploma de
candidato a servigo publico*

Processo de Solicitagao

para Alterar Dia de Disciplina - Coordenador de Curso*

Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 01 Nao Sim

referidos despachos -
“verdinho™

Processo de Solicitagao de Prova de Concurso Publico - Cépia*

Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao

referidos despachos -

“verdinho™

Requerimento solicitando cépia 01 - Sim Nao Prefeitu-ra

de prova de concurso publi® Municipal

externo*

Dossié de ldentificagao do Aluno*

Atestado de Concluséo do 01 - Sim Nao

Ensino Médio ou equivalente™

Atestado de Idoneidade e 01 - Nao Sim

Residéncia*

Atestado da Instituicao - 01 - Sim Nao Quando

vinculo empregaticio utilizado

para
aproveitam
ento de

atividade
curricular

Atestado/ Declaracao da 01 Sim Nao
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente

empresa na qual o aluno

realizou pratica profissional/

estagio curricular*

Atestado — emitido pela 01 - Nao Sim LDB, 1996

Empresa para dispensa do

aluno da pratica de Educagéao

Fisica*

Atestado de Concluséo de 01 - Sim Nao

Curso Técnico da FATES/

UNIVATES*

Atestado de inscrigao/ presenca 01 - Nao Sim

no vestibular da

FATES/UNIVATES*

Atestado médico - para fins de 01 - Nao Sim LDB, 1996

dispensa de Educacgao Fista

Atestado médico — licenga 01 Desvinculo Nao Sim

maternidade*

Atestado/ laudo médico — 01 Desvinculo Nao Sim

tratamento de saude*

Bilhetes/ manusciitos - com 01 - Nao Sim

explicagoes™

Boletim de Desempenho - 01 - Sim Nao Eliminar o

Concurso Vestibular Univates® boletim dos
alunos que

nao
efetiva-ram
matricula

Boletim individual de resultados 01 - Sim Nao

do ENEM*

Carta informando a atualizagdo 01 02 Nao Sim

de dados cadastrais — via e-

mail*/formulario

Carta informando a falta de 01 01 Nao Sim

pagamento da primeira

mensalidade e de efetivagéo da

matricula*

Carteira de ldentidade — cépia* 01 - Sim Nao

Carteira Nacional de Habilitagdo 01 - Sim Nao

— copia*

Certidao de Casamento — 01 - Sim Nao

copia*

10
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Certidao de Divorcio — copia* 01 - Sim Nao
Certidao/Registro de 01 - Sim Nao
Emancipagdo do Aluno*
Certiddo de Nascimento — 01 - Sim Nao
copia*
Certificado de Concluséo do 1° 01 - Sim Nao Eliminar
Grau / Ensino Médio - copia* quando
copia
Certificado de Concluséo do 01 - Sim Nao
Ensino Médio ou equivalente*
Certificado de compromisso 01 - Sim Nao
militar - dispensa/reservista —
cépia*
Comprovante de quitagao 01 - Sim Nao
eleitoral/ Titulo Eleitoral — copia*
CPF - copia* 01 - Sim Nao
Contrato de Prestacdo de 01 Desvinculo, Nao Sim
Servigos Educacionais - mais 20
UNIVATES*
Declaragado de Ciéncia — prazos 01 - Nao Sim Apds o
de matricula/Escola* término do
ano letivo
Declaragdo de matricula em 01 - Sim Nao
etapa final de Ensino Médio
Demonstrativo de pagamento/ 01 Desvinculo, Nao Sim
Guia* mais 20
Diploma de Conclusé do 01 - Sim Nao
Ensino Médio*
Diploma de curso Técrico — 01 - Sim Nao
cépia*
Ficha de inscrigdo — curso 01 - Sim Nao
sequencial/técnico*®
Ficha de inscricdo vestibular® 01 - Sim Nao
Ficha Individual de Saude — 01 02 Nao Sim
Escola*
Fichas de frequéncia no Estégio 01 - Sim Nao N&o tem
Supervisionado* registro no
caderno de

chamada

11
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Formulario de Atualizagéo de 01 Desvinculo Nao Sim
dados cadastrais*
Formulario de documentos de 01 - Nao Sim Apods a
matricula pendentes/ Termo de entrega
compromisso — pendéncias de dos
documentos para matricula documento
UNIVATES* s faltantes
Formulario de inscrigdo ao 01 - Sim Nao
processo seletivo de vestibular -
alunos que efetivaram a
matricula®
Formulario de exame de esforco 01 - Sim Nao
fisico*
Formulario da situagao 01 Desvinculo, Sim Nao Arquivar
académica/Requerimento de mais 1 somente o
Matricula* mais
atualizado
(ultimo)
Formulario de liberacoes 01 - Sim Nao
diversas para
matricula/Formulario de
dispensa de pré-requisito e/ou
substituicdo de disciplina e/ou
disciplina concomitante
Formulario de inscrigdo ao 01 - Sim Nao
processo seletivo para o
vestibular FATES/UNIVATES
Formulario de Registro 01 - Sim Nao Se os
Académico* dados néo
estiverem
em outro
documento
Foto 3x4* 01 Desvinculo Nao Sim
Histérico Escolar do 1° Grau/ 01 - Sim Nao Eliminar
Ensino Fundamental — quando
cépia/original® copia
Histdrico do curso superior 01 - Sim Nao
incompleto FATES/UNIVATES*
Historico do curso superior - 01 - Sim Nao Arquivar
UNIVATES* somente o
final
Histdrico do curso superior - 01 - Sim Nao

12
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente

outra IES*

Historico Escolar do Ensino 01 - Sim Nao

Médio - copia/original

Oficio informando a situagéo 01 01 Nao Sim

académica*

Roteiro de Avaliagdo de Estagio 01 - Sim Néao Quando

CEP - Formulario consta
nota no
historico,
eliminar

Termo Aditivo do Contrato de 01 Desvinculo, Nao Sim

Prestacao de Servicos mais 20

Educacionais*

Termo de compromisso — 01 - Nao Sim

entrega de documentos*

Termo de Autorizagao e de 01 10 Nao Sim

Responsabilidade - formulario*

Termo de opgéo — pelas novas 01 - Sim Nao

adaptagdes curriculares -

UNIVATES

Termo de responsabilidade 01 - Nao Sim Apos

referente ao histérico escolar* entrega do
historico

Processo de Falta LegallJustificativa*

Requerimento — Atendimento 01 Desvinculo Nao Sim

ao Aluno

Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim

referidos despachos -

“verdinho™

Atestado/ Laudo Médiao 01 Desvinculo Nao Sim

Bilhete 01 02 Nao Sim

Certificado de compromisso 01 Desvinculo Nao Sim

militar - copia

Link do SAGU impresso — 01 Desvinculo Nao Sim

frequéncias e notas — Webdiario

Oficio circular informando sobre 01 Desvinculo Nao Sim

programacao de evento

paralelo* - copia

Planilha de servidores 01 Desvinculo Nao Sim

13
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Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo

Intermediario

(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
¢ao

Observa-
coes

convocados para evento
(paralelo a MEEP) - copia*

Processo Acréscimo/Troc

a/Cancdamento de Disciplina/Ressarcimento de Valores*

Requerimento - Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Atestados/ Laudo Médioos - 01 Desvinculo Nao Sim
tratamento de saude*
Autorizagado para retirada de 01 Desvinculo, Nao Sim
reembolso em nhomede outra mais 20
pessoa
Caderno de chamada - copia 01 Desvinculo Nao Sim
Carta solicitando trancamento - 01 Desvinculo Néo Sim
via e-mail
Certificado de alistamento 01 Desvinculo Nao Sim
militar com aptidao para
apresentagao - copia
Link do Sagu impresso - 01 Desvinculo Nao Sim
frequéncia e notas - webdiario
Termo de ciéncia - acréscimo 01 Desvinculo Nao Sim
de disciplina
Processo Ressarcimento de Valores Inscrigao do Vestibular*
Requerimento - Atendimento ao 01 10 Nao Sim
Aluno
Formulario — protocolo - com os 01 10 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Processo de Alteragdo de Sobrenome*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Nao Sim Apos
Aluno despacho
e alteragao
no Sagu
Formulario — protocolo - com os 01 - Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho”™*
Acéao de Retificagdo de Registro 01 - Sim Nao

Civil — copia*

14
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Certiddo de Casamento - 01 - Sim Nao
copia*®
Certiddo de Divorcio ou 01 - Sim Nao
Separagao — copia*
Processo Aluno Nao-Regular/Aluno Ouvinte*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao Se nao
Aluno* tiver outro
documen-
to que
vincule o
aluno a
Instituicao
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Atestado informando a 01 - Sim Nao Expedido
participagdo do aluno como pela
ouvinte* Univates
Contrato de Prestacao de 01 Desvinculo, Nao Sim
Servigcos Educacionais — mais 20
ALUNO OUVINTE
Parecer/Declaragéo expedido 01 Sim Nao Se nédo
por outra IES para cursar - tiver outro
disciplinas como aluno ouvinte documen-
to que
vincule o
aluno a
Instituicao

Processo de Aproveitamento de Disciplinas — Externo*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno

Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -

“verdinho™

Certificado de Conclusdo de 01 - Sim Nao
P&6s-Graduagéao de outa IES

Conteudos programaticos — 01 - Sim Nao
outra IES

Demonstrativo de 01 - Sim Nao

Aproveitamento de Disciplinas -
opcional

15
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de outra IES

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Formulario de Equivaléncia de 01 - Sim Nao
Disciplinas
Histérico da Graduagao/Técnico 01 - Sim Nao

Processo de Aproveitamento de Discipli

nas - Interno*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho”™
Conteudos Programaticos - 01 - Nao Sim
copias
Demonstrativo de 01 - Sim Nao
Aproveitamento de Disciplinas
Formulario de Aproveitamento 01 - Sim Nao
de Disciplinas — UNIVATES
Formulario de Aproveitamento 01 - Sim Nao
de Disciplina - com Parecer do
Coordenador

Processo de Aproveitamento de Viagem de Estudos*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Relatério de viagem 01 - Sim Nao

Processo de Avaliagdo de Conhecimento e Experiéncias Anteriores*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Prova aplicada — com parecer 01 - Sim Nao
do professor*
Registro de Avaliacédo de 01 - Sim Nao
Conhecimento e Experiéncias
Anteriores*

Processo de Atestado ou Declaragao de Vaga*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao

16
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
referidos despachos -
“verdinho™
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho”*- declarando que nao
ha vaga*
Atestado de vaga - informando 01 - Sim Nao Eliminar o
a vaga® atestado
emitido
pela
Univatas
Atestado de matricula expedido 01 - Sim Nao
por outra IES*
Atestado de matricula expedido 01 - Nao Sim
pela Univates*
Conteudos Programaticos — 01 - Sim Nao
expedidos por outra IES —
original*
Declaracado expedida por outra 01 - Sim Nao
IES - aprovada por Resolugdo*
Historico da Graduagao —outra 01 - Sim Nao
IES — original*
Oficio informando situagéo 01 - Sim Nao
académica do aluno - outra IES*
Oficio solicitando situacédo 01 - Sim Nao
académica do aluno - Univates®
Processo de Atividades Complementares*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Certificados/Atestados de 01 - Sim Nao
Participagdo em Eventos
Cursos - copia*
Histérico da Graduacgéo - copia* 01 - Sim Nao
Requerimento de atividades 01 - Sim Nao

complementares - Formulario*

Processo de Autorizagao para Cursar Niumero de Créditos Inferior ao Exigido (cursar apenas
4 créditos )*
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Cursar 04 Créditos*

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 01 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Formulario de Autorizagéo para 01 01 Nao Sim

mais de 24 créditos )*

Processo de Autorizagao para Cursar Numero de Créditos Superior ao Permitido (cursar

referidos despachos -
“verdinho™

Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
Aluno*

Processo de Pagamento de um Crédito*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao

Processo de Prorrogacido de PCR/Adequacio do PCR*

referidos despachos -
“verdinho™

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Processo Tecb6nus*
Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Termo de recebimento - copia* 01 Desvinculo, Nao Sim
mais 20
Processo Troca de Curriculo*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao

Processo Recebimento de Cédula (R$) Falsa*
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Processo Banca de TCC Fechada*
Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo, Nao Sim
Aluno - Formulario* mais 06
Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 06
“verdinho™
Carta solicitando sigilo devido 01 Desvinculo, Nao Sim
as informagdes apresentadas mais 06

em trabalho de conclusdo/
monografia*

Processo de Cancelamento de Matricula e Desisténcia de Vaga*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno - opcional*
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Carta solicitando cancelamento 01 - Sim Nao
de matricula*

Processo de Colagdo de Grau*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
CIC/Certidao de 01 - Sim Nao
Nascimento/Carteira de
Habilitagao - cépia*
Certificado de conclusdo de 01 - Sim Nao
curso superior - Univates*
Certidao de Casamento ou 01 - Sim Nao
Divércio - copia*®
Certificado de Reservista - 01 - Sim Nao
copia*
Historico de graduacgéo - 01 - Sim Nao
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de vaga obtida para outra IES*-
Atestado de vaga

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Fates/Univates*
Historico Escolar do Ensino 01 - Sim Nao
Médio*
Pedido de Colagao de Grau - 01 - Sim Nao
Formulario*
Titulo Eleitoral com o 01 - Sim Nao
comprovante de votacao na
Ultima eleicao*
Processo de Confirmagao de Vaga Obtida*
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Sim Nao
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 01 Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Requerimento para confirmacéo 01 01 Sim Nao

Processo de Desconto Caréncia Financeira/Desconto de Mensalidade*

Requerimento — Atendimento ao
Aluno®

01

20

Sim

Formulario — protocolo - com os
referidos despachos -
“verdinho”™*

01

20

Sim

Carteira de Identidade/Certidao
de Nascimento/Carteira
Nacional de Habilitagao — aluno
— copia*

01

20

Sim

Carteira de Identidade/Certidao
de Nascimento/Carteira
Nacional de Habilitagcao —
dependentes —addpia*

01

20

Sim

Carteira de Identidade/Certidao
de Nascimento/Carteira
Nacional de Habilitacao do
responsavel pelo pagamento
das mensalidades — cépia*

01

20

Sim

Certidao de
Casamento/Divorcio — copia*

01

20

Sim

Comprovante de residéncia —
copia*

01

20

Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Comprovante de renda fixa ou 01 20 Nao Sim
recibo de pagamento — copia*
Comprovantes de despesas 01 20 Nao Sim
fixas™
Contrato de trabalho do 01 20 Nao Sim
aluno/dependentes — cépia*
CPF dos dependentes e do 01 20 Nao Sim
responsavel pelo pagamento —
copia*
CPF do aluno - cépia* 01 20 Nao Sim
Declaragéo de Imposto de 01 20 Nao Sim
Renda — pessoa fisica — copia*
Ficha socioeconémica* 01 20 Nao Sim
Lei 9.259, de 26 de dezembro 01 20 Nao Sim
de 1995 —art. 35—
considerados dependentes—
copia*
Relagédo de documentos 01 20 Nao Sim
necessarios para requerimento/
pedido de descorto*
Requerimento de Desconto por 01 20 Nao Sim
Caréncia Financeira -
Formulario*
Termo de declaragéo de renda* 01 20 Nao Sim
Termo de declaracao de 01 20 Nao Sim
dependentes —formulario*
Processo de Disciplina Cancelada pela Institui¢ao*
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 01 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Processo de Desconto em Convénio com Comando Regional de Policiamento Ostensivo —
CRPO*
Requerimento — Atendimento ao 01 20 Nao Sim
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 20 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Oficio informando sobre 01 20 Nao Sim

desconto conforme convénio -
Secretaria da Justica e da
Seguranga do RS*

Processo de Desconto em Disciplina por Reprovagao*

Requerimento — Atendimento ao 01 20 Nao Sim
Aluno*

Formulario - protocolo - com os 01 20 Nao Sim
referidos despachos -

“verdinho™

Ata de realizacado de exame — 01 20 Nao Sim
copia*

Cadernos de chamada — cépia* 01 20 Nao Sim
Link do Sagu impresso - 01 20 Nao Sim

frequéncias e notas webdiario*

Processo de

Desconto para Membros da Mesma Familia*

Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo do Nao Sim
Aluno* benéficiario,

mais 20
Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo do Nao Sim
referidos despachos - beneficiario,
“verdinho™ mais 20
Carteira de Identidade ou 01 Desvinculo do Nao Sim
Certiddo de Nascimento ou benéeficiario,
Carteira Nacional de Habilitagao mais 20
- copia*
Carteira de identidade ou 01 Desvinculo do Nao Sim
Certiddo de Nascimento ou beneficiario,
Carteira Nacional de Habilitagcao mais 20
do responsavel pelo pagamento
das mensalidades - copia*
Certiddo de Nascimento de 01 Desvinculo do Nao Sim
dependente - cépia* beneficiario,

mais 20
Certidao de Casamento, 01 Desvinculo do Nao Sim
Divércio — copia*® beneficiario,

mais 20
Comprovante de renda fixa ou 01 Desvinculo do Nao Sim
recibo de pagamento de salario beneficiario,
— copia* mais 20
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente

Comprovante de residéncia — 01 Desvinculo do Nao Sim
copia*® beneficiario,

mais 20
Comprovante de despesas 01 Desvinculo do Nao Sim
fixas - copia* beneficiario,

mais 20
Contrato de trabalho do aluno e 01 Desvinculo do Nao Sim
dos dependentes — copia*® beneficiario,

mais 20
CPF do aluno/dependentes— 01 Desvinculo do Nao Sim
copia* beneficiario,

mais 20
CPF do responsavel pelo 01 Desvinculo do Nao Sim
pagamento das mensalidades - beneficiario,
copia* mais 20
Declaragdo de Impostode 01 Desvinculo do Nao Sim
Renda — pessoa fisica — copia* beneficiario,

mais 20
Ficha socioecon6mica* 01 Desvinculo do Nao Sim

beneficiario,

mais 20
Lei 9.259, de 26 de dezembro 1 Desvinculo do Nao Sim
de 1995 —art. 35 — beneficiario,
considerados dependentes— mais 20
cépia*
Requerimento de desconb para 01 Desvinculo do Nao Sim
membros da mesma familia — beneficiario,
formulario® mais 20
Relagédo de documentos 1 Desvinculo do Nao Sim
necessarios para requerimento/ benéeficiario,
pedido de descorto* mais 20
Renovagao de Desconto para 01 Desvinculo do Nao Sim
Membros da mesma Familia - benéeficiario,
formulario® mais 20
Termo de declaragéo de renda* 01 Desvinculo do Nao Sim

beneficiario,

mais 20
Termo de declaragéo de 01 Desvinculo do Nao Sim
dependentes —formulario* beneficiario,

mais 20
Termo de compromisso - 01 Desvinculo do Nao Sim

Resolugéo 078/2004*

beneficiario,
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
mais 20

Processo Disciplina em Outro Turno/ Noite*
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 01 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Atestado/ declaracdo da 01 01 Nao Sim

empresa informando que o
funcionario trabalha durante o
dia*

Processo de Disciplina em Regime Especial

de Estudos/ Autorizagao para Cursar Disciplina
em Regime Especial*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Relatoério de Novo 01 - Sim Nao
Aproveitamento avulso —
Consulta Disciplinas Regime
Especial - impresso SAGU*
Situagdo Académica - 01 - Sim Nao
Requerimento de matricula -
Boletim/Relatorio*
Processo de Dispensa de Pré-Requisito*

Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Declaragao de dispensa de pré- 01 Desvinculo Nao Sim
requisito — carta*
Formulario de liberagdes 01 Desvinculo Nao Sim
diversas para matricula®

Processo de Epoca Especial de Exame/Prova*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
referidos despachos -
“verdinho™
Ata de exame final* 01 - Sim Nao
Atestado médico* 01 - Sim Nao
Caderno de chamada - cépia* 01 - Sim Nao
Certidao de o6bito de familiar - 01 - Sim Nao
cépia*
Declaragao de familiar 01 - Sim Nao
informando que aluno n&o pode
comparecer na Instituicdo de
Ensino*
Oficio comunicando professor 01 - Sim Nao
da entrega dos resultados das
provas - com recibo do correio*
Oficio informando aplicagao de 01 - Sim Nao
novo exame conforme decisdo
em reuniao CSAA*
Parecer sobre solicitagdo dos 01 - Sim Nao
alunos de oportunidade de novo
exame*
Prova* 01 - Sim Nao
Processo de Estagio Forada Sede*
Relacéo de bibliografia 01 - Sim Nao
recomendada*
Resolugéo de homologagéo - 01 - Sim Nao
copia*®
Requerimento — Atendimento ao 01 06 Nao Sim
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 06 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Formulario para estagio fora da 01 06 Nao Sim
sede*
Termo de ciéncia — referente a 01 06 Nao Sim
quilometragem — Resolugao
076/REITORIA/ UNIVATES*
Processo de Estudo de Curriculo*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos - “verdinho”
Conteudos programaticos — 01 - Sim Nao
outra IES — cépia*
Demonstrativo do 01 - Sim Nao
aproveitamento — em 3 vias®
Histérico da Graduacao - outra 01 - Sim Nao
IES — copia*
Solicitagdo de Aproveitamento 01 - Sim Nao
de Disciplinas — formulario*
Situagado Académica/ 01 - Sim Nao
Requerimento de matricula*
Processo de Expedir Guia de Transferéncia*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho”™*
Carteira de Identidade — cépia — 01 - Sim Nao
acompanha a Guia*
Certificado de Reservista — 01 - Sim Nao
copia — acompanha a Guia*
CPF/ CIC — cépia - acompanha 01 - Sim Nao
a Guia™
Certidao de Nascimento — copia 01 - Sim Nao
— acompanha a Guia
Certificado de Dispensa de 01 - Sim Nao
incorporagao - copia —
acompanha a guia*
Conteudos programéticos - 01 01 Nao Sim
Univates - copia*
Declaragédo de vaga — expedida 01 - Sim Nao
por outra IES — original*
Guia de Transferéncia 01 - Sim Nao
Expedida/ PROEN/UNIVATES*
Histérico da Graduagao —do 01 - Sim Nao

curso incompleto - original*
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Histérico Escolar do Ensino 01 - Sim Nao
Médio — original — acompanha a
guia*
Oficio solicitando situagao 01 - Sim Nao Portaria
académica regular de aluno 975/92
Processo de Extraordinario Aprowitamento de Estudos dos Cursos de Graduagio e

Sequenciais*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Parecer expedido pelo 01 - Sim Nao
professor a respeito da
avaliagao*
Prova de aproveitamento* 01 - Sim Nao
Prova aplicada — com parecer 01 - Sim Nao
do professor*

Processo de Guia de Transferéncia Recebida*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Certidao de Nascimento — 01 - Sim Nao
copia*
Carteira de Identidade — cépia* 01 - Sim Nao
Carteira Nacional de Habilitacao 01 - Sim Nao
— copia*
Certidao de Casamento — 01 - Sim Nao
copia*
Certidao de Divorcio — copia* 01 - Sim Nao
Conteudos Programaticos 01 - Sim Nao
expedidos por outra IES*
CPF — copia * 01 - Sim Nao
Declaragédo de vaga expedida 01 - Sim Nao
pela Univates ou Atestado de
Vaga*
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Guia de Transferéncia Expedida 01 - Sim Nao
por outra IES — original*
Histdrico Escolar do Ensino 01 - Sim Né&o
Médio - original*
Histérico da Graduagao —outra 01 - Sim Nao
IES - original*
Titulo Eleitoral — copia*® 01 - Sim Nao
Quitacéo Eleitoral — copia* 01 - Sim Nao

Processo de Guia

de Transferén

cia Recebida - Fora de Epoca/Prazo*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™

Processo de Inclusdao em Disciplina sem Vaga/ Vagas Esgotadas*
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 01 Nao Sim

referidos despachos -
“verdinho™

Processo de |

nclusdo em Disciplina (aluno frequentando)*

Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
Aluno®
Formulario - protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim

referidos despachos -
“verdinho™

Processo de Ingresso como Portador de Diploma de Curso Superior*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*

Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -

“verdinho™

Certidao de 01 - Sim Nao
Casamento/Divércio — copia*

CPF — copia* 01 - Sim Nao
Certificado de reservista ou 01 - Sim Nao

dispensa — dossié*
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Conteudos Programaticos de 01 - Sim Nao
outra IES*
Contrato de prestacao de 01 - Sim Nao
servicos educadonais*
Diploma autenticado - expedido 01 - Sim Nao
por outra IES ou Univates*
Foto 3X4* 01 - Sim Nao
Histérico da Graduacgao —outra 01 - Sim Nao
IES ou Univates - original*
Quitacgéo eleitoral — copia*® 01 - Sim Nao
Situagéo 01 - Sim Nao
académica/requerimento de
matricula*
Titulo Eleitoral — copia* 01 - Sim Nao

Processo de Inscri¢do para Intercambio*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*

Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -

“verdinho™

Ata de resultados de prova de 01 - Sim Nao
proficiéncia®

Atestado PROEN/ UNIVATES - 01 - Sim Nao

realizagdo de prova de
proficiéncia — Intercambio*

Atestado — aluno aprovado em 01 - Sim Nao
processo de sele¢ao para

Intercambio*

Atestado — aluno considerado 01 - Sim Nao

proficiente em Lingua
Estrangeira*

Carta de recomendacéo da 01 - Sim Nao
UNIVATES*
Carta solicitando participagéo 01 - Sim Nao

em Intercambio Internacional*

Carta de intengdes referente a 01 - Sim Nao
intercambio*

Carta informando plano de 01 - Sim Nao
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
estudos (via e- mail)*
Curriculum Vitae do aluno* 01 - Sim Nao
Ficha de Inscricdo para 01 - Sim Nao
Intercambio (com foto)*
Historico da Graduagao 01 - Sim Nao
incompleto - original*
Link do SAGU impresso com a 01 - Sim Nao
relacdo dos semestre, disciplina
e respectivas notas*
Parecer do coordenador de 01 - Sim Nao
curso —UNIVATES*
Plano de estudos — anexo 01 - Sim Nao
descricao das disciplinas*
Plano de estudos — emitido pelo 01 - Sim Nao
aluno*
Programa de estudos — 01 - Sim Nao
disciplinas*
Prova de proficiéncia* 01 - Sim Nao
Processo de Isen¢ao de Parcelas/Pagamento*
Requerimento — Atendimento ao 01 20 Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 20 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Caderno de chamada — copia* 01 20 Nao Sim
Link do WebDiario impresso — 01 20 Nao Sim
frequéncias e notas*
Processo de Matricula Fora do Prazo/Matricula*
Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
aluno®
Formulario - protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Bilhetes (com explicagdes)* 01 Desvinculo Nao Sim
Processo de Notificagdo de Sancgéo Disciplinar*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao

Aluno*
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Notificagao emitida pela 01 - Sim Nao
UNIVATES*
Recibo de AR* 01 - Sim Nao
Resposta a Notificagdo emitida 01 - Sim Nao
por aluno*

Processo de Prorrogacao do Prazo de Entrega e Apresentagao de Monografia/ Trabalho de

referidos despachos -
“verdinho”™*

Conclusao*
Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 02
Formulario - protocolo - com os 01 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 02
“verdinho™
Processo de Prova de Proficiéncia*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Processo de Reingresso*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao

Processo de Reingresso e Pedido de Transferéncia Interna*

Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™

Processo de Reopc¢ao de Curso*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno - Univates ou protocolo -
formulario®
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
referidos despachos -
“verdinho™
Demonstrativo de Equivaléncia 01 - Sim Nao
de Disciplinas™
Formulario de Equivaléncia de 01 - Sim Nao

Disciplinas*

Processo Restitui¢gao de Prejuizo (sofridos

em decorréncia de arrombamento de veiculo)*

Requerimento — Atendimento ao 01 20 Nao Sim
Aluno*

Formulario - protocolo - com os 01 20 Nao Sim
referidos despachos -

“verdinho”™*

Link do Sagu - Novo 01 20 Nao Sim
Aproveitamento Avulso*®

Oficio solicitando restituicao 01 20 Nao Sim

pelos prejuizos sofridos em
decorréncia de sinistro*

Processo de Revisao de Dé

bitos/Renegoci

acao de Divida*

Requerimento — Atendimento ao 01 20 Nao Sim
Aluno®
Formulario - protocolo - com os 01 20 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Relacao de Titulos - SAGU* 01 20 Nao Sim
Relatério de Novo 01 20 Nao Sim
Aproveitamento Avulso - SAGU*

Processo de Revisao de Monografia/TCC*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Carta do aluno informando 01 - Sim Nao
razbes do recurso*
Exemplares do Projeto com 01 - Sim Nao
anotagées do aluno*
Oficio* 01 - Sim Nao
Parecer da Banca 01 - Sim Nao
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Examinadora*
Processo de Revisao de Prova/Exame Final/Nota*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho”™*
Cadernos de chamada — 01 - Nao Sim
copias*
Oficio informando andlise das 01 - Sim Nao
provas e notas finais, com
ratificagdo das notas dadas pelo
professor com encaminhamento
ao Reitor*
Pareceres da Coordenagio de 01 - Sim Nao
Curso e professores*
Provas aplicadas — com Parecer 01 20 Nao Sim
do professor - copias/original*
Processo de Solicitagao de Desconto por ser Aluno Egresso da Univates*
Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Processo de Tratamento Académico Excepcimal*
Requerimento — Atendimento ao 01 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Atestado Médico/Laudo Médico* 01 Desvinculo Nao Sim Tratamen-
to de
saude/
Licenca
Maternida-
de

Certidao de Nascimento dos 01 Desvinculo Nao Sim
dependentes - copia*

Processo de Trancamento de Matricula/Desisténcia de vaga*
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Requerimento — Atendimento ao 01 20 Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 20 Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Atestado de matricula trancada 01 20 Nao Sim
Cadernos de chamada - cépia* 01 20 Nao Sim
Certidao de 6bito - copia* 01 20 Nao Sim
Declaragao justificando 01 20 Nao Sim
trancamento de matricula*
Conta hospitalar - copia* 01 20 Nao Sim
Fotos de enchente* 01 20 Sim Nao Encami-
nhar para
CMDPU
Recibo - copia* 01 20 Nao Sim
Situagao académica do aluno — 01 20 Nao Sim
SAGU*
Relatério de Consultas a Titulo 01 20 Nao Sim
de Pessoa - Financeiro*
Processo de Trancamento de Matricula e Ressarcimento de Valor Pago*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Atestado de Incorporagéo no 01 20 Nao Sim
Servico Militar*
Certidao de 6bito — copia* 01 20 Nao Sim
Recibo assinado pelo aluno* 01 - Nao Sim 12 via
financeiro,
22 via
aluno
Processo de Transferéncia de Turno/Internade Curso*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Sim Nao
Aluno®
Formulario - protocolo - com os 01 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente |Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Listagem de alunos 01 - Sim Nao
interessados*
Processo Troca de Turma*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 - Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Processo Solicitagao Demonstrativo Financeiro*
Requerimento — Atendimento ao 01 - Nao Sim
Aluno*
Demonstrativo financeiro 01 - Nao Sim
Processo Solicitagao de Nominata de Lista de Professores de Curso*
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno*
Oficio solicitando a nominata de 01 01 Nao Sim
professores que ministram
disciplina em curso
Processo Solicitagao de Carteira de Estudante*
Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 01 Nao Sim

referidos despachos -

“verdinho™*

Processo Solicitagido de

Area de Atuacdo de Curso*

Requerimento — Atendimento ao 01 01 Nao Sim
Aluno*
Formulario - protocolo - com os 01 01 Nao Sim

referidos despachos -

“verdinho”™
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ANEXO I

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNDOS: CENTRO UNIVERSITARIO UNIVATES/FATES

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

SETOR: CENTRO DE EDUCAGAO PROFISSIONAL — CEP

ESCOLA DE ENSINO MEDIO DA FATES

Outubro, 2009
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INTRODUGAO

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento arquivistico que, apds
aprovagao e oficializacdo pela autoridade competente da UNIVATES — Conselho Universitario —
CONSUN -, estabelece a destinagdo final dos documentos, isto é, a eliminacdo ou guarda
permanente; relaciona as séries documentais que os documentos integram, os respectivos prazos
de vigéncia, de prescricdo e precaucdo, em fungdo dos valores legais, fiscais, administrativos,
técnicos, histoéricos ou culturais; e define prazos para eliminagao e transferéncia.

A avaliacao dos documentos constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou preservados,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que os gerou e para a
sociedade, estabelecendo prazos de guarda com vistas a eliminagcdo e, consequentemente, a
reducdo do volume documental e racionalizagdo de espaco fisico.
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COMITE DIRETIVO DO ARQUIVO CENTRAL DA FUVATES/UNIVATES

O “Comité Diretivo do Arquivo Central” tera a responsabilidade de avaliar periodicamente a
Tabela de Temporalidade de Documentos e, quando houver necessidade de mudangas e
atualizagdes, encaminha-la para a Reitoria € ao CONSUN; assessorar periodicamente a avaliagéo
dos documentos; aprovar os direitos e as formas de acesso aos documentos da Instituicio;
supervisionar a conservagao dos documentos, garantir a execu¢do do plano de destinagio; e
impedir a eliminagéo aleatéria de documentos.

Os membros efetivos do Comité Diretivo do Arquivo Central sdo:

I- Um representante da Reitoria por ela indicado;

[I- O Secretério Geral da Univates;

[lI- Um Arquivista, responsavel técnico, indicado pela Reitoria da Univates;
IV- Um representante da Assessoaria Juridica da Fuvates;

V- Um Historiador, indicado pela Reitoria da Univates.

Os membros eventuais sao os representantes dos 6rgaos-fins (administrativo e académico)
da Instituicdo, que serdo convocados de acordo com a natureza e ou origem dos documentos

objetos de avaliagéo.
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GESTAO DOCUMENTAL
“E uma parte do processo administrativo relacionada & aplicacéo de principios de economia
e eficacia, tanto na iniciagdo, seguimento e uso dos documentos, como em sua eliminagéo”
(UNESCO).

TEORIA DAS TRESIDADES

Ciclo Vital dos Documentos: sucessao de fases por que passam os documentos, desde o
momento em que sao criados até sua destinagao final:

Arquivo Corrente (12 idade) - AC: a utilizagdo administrativa dos documentos ainda é
muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proximos a administragao que os produziu;

Arquivo Intermediario (22 idade) - Al: a medida que a documentagido passa a ser menos
consultada, deve ser transferida ao arquivo central, no qual aguardara sua destinagao final;

Arquivo Permanente (3 idade) - AP: conjunto de documentos custodiados em carater

definitivo, em funcdo do seu valor historico.
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PROCEDIMENTOS PARA ANALISAR OS PRAZOS DOS DOCUMENTOS NA
TABELA DE TEMPORALIDADEDE DOCUMENTOS

¢ Arquivo Corrente: determina o prazo em semestres;

¢ Arquivo Intermediario: determina o prazo em semesires;

¢ Arquivo Permanente: determina se o documento ficara guardado de forma
permanente, utilizando as expressdes: “SIM” ou “NAO”;

¢ Eliminagao: determina se o documento sera eliminado, utilizando as expressées “SIM”
ou “NAO”;

¢ Arquivo Corrente + Arquivo Intermediario: prazo em que o documento precisa estar
arquivado;

¢ Desvinculo: retém até desvinculo do aluno do Centro Universitario (situagbes de
desvinculo: registro do diploma, transferéncia externa, afastamento por meio de
solicitagéo formal, 6bito ou expulséo);

¢ Tipo documental: configura-se como uma espécie documental (documentos criados
para produzir agdo especifica) de acordo com a atividade que o gerou. Exemplo: carta,
oficio, memorando etc.;

¢ Série: conjunto de tipos documentais relacionados a uma fungao;

¢ Subsérie: conjunto de atividades relacionadas a determinada fungéo;

¢ Fundo: conjunto de documentos deuma proveniéncia;

¢ Dossié: unidade documental na qual se reunem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especffica;

¢ Processo: unidade documenta em que se reunem oficialmente documentos de
natureza diversa, no decurso de umaacao.

¢ Observagao: sempre que aparecer um asterisco (*), 0 documento integra um dossié ou
processo.
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FUNDO UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

SETOR: DIREGAO DA ESCOLA DE ENSINOMEDIO

SERIE: ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Dossié de Planos de Cursos da Escola de Ensino Médio*
Histérico da Escola* 01 - Sim Nao
Plano global* 01 - Sim Nao
Planos de cursos de todcas as 01 - Sim Nao
disciplinas*
Portaria de autorizacao* 01 - Sim Nao
Relagéo dos objetivos 01 - Sim Nao
especificos™
Ficha do Corpo Técnico da 01 - Sim Nao
Escola*
Grade Curricular* 01 - Sim Nao Resumo
das
disciplinas
do curso
Planilha Escolar (relatoério) 01 01 Nao Sim
Processo de autorizacao de funcionamento da Escola/Curso Técnico*
Laminas de apresentacio® 01 - Nao Sim
Parecer* 01 - Sim Nao Referente
a autoriza-
¢éo do
curso
Regimento da Escola* 01 - Sim Nao
Regimento Curso Técnico* 01 - Sim Nao
Relacao de atividades 01 01 Nao Sim
programadas da Escol*
Resolucéo - copia* 01 - Nao Sim
SERIE: ATOS ADMINISTRATIVOS
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Fotos 01 - Sim Nao Encaminha
do CDMU
Oficio convidando para 02 02 Nao Sim
participar de banca (trabalho de
conclusao)
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Oficio informando rendimento 02 02 Nao Sim Registrado
escolar de alunos em
histérico
escolar
Oficio informando o envio em 02 08 Nao Sim
anexo de solicitagdo para
realizacdo de concursos de
docentes
Oficio solicitando nomeacao de 02 08 Nao Sim
candidato concursado para
fung&o de auxiliar
Oficio solicitando a prorrogagao 02 02 Nao Sim
e o trabalho por tempo
indeterminado
Oficio solicitando autorizagdo 01 Nao Sim
para transferéncia de 02
laboratdrio
Planilha de Dados Estatisticos 02 02 Nao Sim Guarda
de alunos técnicos por semestre permanen-
te em meio
eletrénico
Relagédo de documentos para a 01 01 Nao Sim
matricula
Subsérie: Realizacdo de Reunides
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Carta convocando os pais para 02 - Nao Sim
reunido
Convocagdes de professores 02 01 Nao Sim
para reunidées
Comunicagao — troca de salas 02 01 Nao Sim
entre os periodos
Fichas de relato do corpo 02 - Nao Sim
docente
Requisicdo para auséncia em 02 Desvinculo, Nao Sim
reunido — professor(a) com mais 10

TC/DE — formulario
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Subsérie: Comunicagao Interna

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Memorando informando sobre o 02 - Nao Sim
exercicio do secretario da
Escola
Oficio solicitando pagamento de 02 - Nao Sim
RPA - copia
Oficio solicitando contratagéo 02 - Nao Sim
de profissional
Oficio solicitando contratagao 02 - Nao Sim
de professor em carater
emergencial
Subsérie: Relagao com Outras Entidades
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Certificado 01 - Sim Néo
Convite 02 - Nao Sim
Folder 02 - Nao Sim
Informativo 02 - Nao Sim
Notas de agradecimento 02 - Nao Sim
Oficio circular informando sobre 02 - Nao Sim
site da COPERVES para o
PEIS
Oficio informando o 02 - Nao Sim
recebimento de doacio de
materiais
Oficio solicitando calendario de 02 - Nao Sim
eventos da Instituicdo para
elaboracao do calendario do
Municipio
Oficio solicitando visitas 02 - Nao Sim
Oficio convidando para 02 - Nao Sim
coordenar os trabalhos em
evento
Oficio solicitando empréstimo 02 - Nao Sim
de cozinha do Pélo de
Modernizacdo Tecnoldgica
Projeto “Universidade Aberta a 02 - Nao Sim
comunidade”— PUCRS
Relagédo do desempenho dos 02 - Sim Nao

alunos em vestibulares
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SERIE: ORIENTAGAO E COORDENAGAO PEDAGOGICA

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao cOes
(semestres) | (semestres) nente
Cadernos de chamada 02 Desvinculo Sim Nao
Formulario de requerimento de 02 Desvinculo, Nao Sim
afastamento de aulas para mais 10
participagdo em eventos entre
outros
Quadro de carga horaria de 02 - Sim Nao
professores
Pesquisa sobre elei¢cdes para 02 - Nao Sim
Presidente da
Republica/Governador/Deputad
0s
Relagéo de alunos maticulados 02 01 Nao Sim
Relacao dos representantes de 02 01 Nao Sim
turma/professores conselheiros
Relacdo da prévia de eleicbes 02 01 Nao Sim
Subsérie: Controle de Atividades Extraclasse
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Dossié de viagem*

Autorizagio para atividades 02 - Nao Sim
extraclasse - formulario*
Bilhetes* 02 - Nao Sim
Caderno de chamada - 02 - Nao Sim
rascunho®
Carta - proposta - via fax * 02 - Nao Sim
Carta Protocolo Informativa aos 02 - Nao Sim
pais - Escola
Atestados ou certificados 02 - Sim Nao Para ser
originais de participacao de entregue
cursos, mostras, seminarios aos alunos
Comprovantes de depdsitos 02 - Nao Sim
bancarios - copia *
Comprovante de pagamento de 02 - Nao Sim
hotel via fax *
Contrato de viagem espedal - 02 - Nao Sim
copia*
Estatuto da Associacao de 02 - Nao Sim
Pais, Mestres e Amigos da
Escola - cépia *
Folder* 02 - Nao Sim
Relacgao de reserva em hotel* 02 - Nao Sim
Roteiro de viagem* 02 - Nao Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Relatério de viagem* 02 - Nao Sim
Mapa para excursao* 02 - Nao Sim
Oficio convidando para 02 - Nao Sim
participagdo em evento
Planilha de atividades 02 - Néao Sim
programadas da Escoh
Relagao de alunos que 02 - Nao Sim
assistiram a peca de teatro
Relagdo de alunos que 02 - Nao Sim
participaram de Olimpiada
Matematica
Relatérios de atividades 02 - Sim Nao
extracurriculares
Termo de compromisso de 02 Desvinculo, Nao Sim
estagio - Univates mais 8
Subsérie: Atividades de Avaliagao
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Atas de recuperacdo paralela 02 - Sim Nao
Atas de dependéncia 02 - Sim Nao
Boletim escolar 02 - Nao Sim Nao
registrado
no
histérico,
arquivar
permanen-
temente
Ficha de Avaliagédo de Estagio/ 02 20 Nao Sim Apds
Banca registro no
diploma
Ficha de Avaliagédo de Estagio/ 02 20 Nao Sim Apds
Co-orientador registro no
diploma
Ficha de Avaliagdo de estagio/ 02 20 Nao Sim Apos
Orientador registro no
diploma
Provas aplicadas - 02 Nao Sim
copia/originais
Provas de exames 02 20 Nao Sim
Trabalhos de recuperagao 02 20 Nao Sim
paralela
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Trabalhos de aula 02 - Néo Sim
Relagdo de alunos em 02 - Nao Sim
recuperacao
Relatério de dependéncia 02 - Sim Nao
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ANEXO Il

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNDOS: CENTRO UNIVERSITARIO UNIVATES/FUVATES
PRO-REITORIA DE PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO — PROPEX

SETOR: SECRETARIA DE EXTENSAO E POS- GRADUAGAO

Outubro, 2009
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INTRODUGAO

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento arquivistico que, apds
aprovagao e oficializacdo pela autoridade competente da UNIVATES — Conselho Universitario —
CONSUN -, estabelece a destinagao final dos documentos, isto €, a eliminagdo ou guarda
permanente; relaciona as séries documentais que os documentos integram, os respectivos prazos
de vigéncia, de prescricao e precauc¢do, em fungdo dos valores legais, fiscais, administrativos,
técnicos, histéricos ou culturais; e define prazos para eliminagéao e transferéncia.

A avaliagdo de documentos constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou preservados,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que 0s gerou e para a
sociedade, estabelecendo prazos de guarda com vistas a eliminagcdo e, consequentemente a

redugéo do volume documental e racionalizacao de espaco fisico.
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COMITE DIRETIVO DO ARQUIVO CENTRAL DA FUVATES/UNIVATES

O “Comité Diretivo do Arquivo Central” tera a responsabilidade de avaliar periodicamente a
Tabela de Temporalidade de Documentos e, quando houver necessidade de mudangas e
atualizagdes, encaminha-la para a Reitoria € ao CONSUN; assessorar periodicamente a avaliagéo
dos documentos; aprovar os direitos e as formas de acesso aos documentos da Instituicio;
supervisionar a conservagao dos documentos, garantir a execu¢do do plano de destinagio; e
impedir a eliminagéo aleatéria de documentos.

Os membros efetivos do Comité Diretivo do Arquivo Central s&o:

I- Um representante da Reitoria por ela indicado;

[I- O Secretério Geral da Univates;

[lI- Um Arquivista, responsavel técnico, indicado pela Reitoria da Univates;
IV- Um representante da Assessoaria Juridica da Fuvates;

V- Um Historiador, indicado pela Reitoria da Univates.

Os membros eventuais sao os representantes dos 6rgaos-fins (administrativo e académico)
da Instituicdo, que serdo convocados de acordo com a natureza e ou origem dos documentos

objetos de avaliagéo.
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GESTAO DOCUMENTAL
“E uma parte do processo administrativo relacionada & aplicacéo de principios de economia
e eficacia, tanto na iniciagdo, seguimento e uso dos documentos, como em sua eliminagéo”
(UNESCO).

TEORIA DAS TRESIDADES

Ciclo Vital dos Documentos: sucessao de fases por que passam os documentos, desde o
momento em que sao criados até sua destinagao final:

Arquivo Corrente (12 idade) - AC: a utilizagdo administrativa dos documentos ainda é
muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proximos a administragao que os produziu;

Arquivo Intermediario (22 idade) - Al: a medida que a documentacio passa a ser menos
consultada, deve ser transferida ao arquivo central, no qual aguardara sua destinagao final;

Arquivo Permanente (3 idade) - AP: conjunto de documentos custodiados em carater

definitivo, em funcdo do seu valor historico.
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PROCEDIMENTOS PARA ANALISAR OS PRAZOS DOS DOCUMENTOS NA
TABELA DE TEMPORALIDADEDE DOCUMENTOS

¢ Arquivo Corrente: determina o prazo em semestres;

¢ Arquivo Intermediario: determina o prazo em semesires;

¢ Arquivo Permanente: determina se o documento ficara guardado de forma
permanente, utilizando as expressdes: “SIM” ou “NAO”;

¢ Eliminagao: determina se o documento sera eliminado, utilizando as expressées “SIM”
ou “NAO”;

¢ Arquivo Corrente + Arquivo Intermediario: prazo em que o documento precisa estar
arquivado;

¢ Desvinculo: retém o documento até desvinculo do aluno do Centro Universitario
(situagdes de desvinculo: registro do diploma, transferéncia externa, afastamento por
meio de solicitagdo formal, ébito ou expulséo);

¢ Tipo documental: configura-se como uma espécie documental (documentos criados
para produzir agdo especifica) de acordo com a atividade que o gerou. Exemplo: carta,
oficio, memorando etc.;

¢ Série: conjunto de tipos documentais relacionados a uma fungao;

¢ Subsérie: conjunto de atividades relacionadas a determinada fungéo;

¢ Fundo: conjunto de documentos deuma proveniéncia;

¢ Dossié: unidade documental na qual se reunem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especffica;

¢ Processo: unidade documenta em que se reunem oficialmente documentos de
natureza diversa, no decurso de umaacao.

¢ Observagao: sempre que aparecer um asterisco (*), o documento faz parte de um
dossié ou processo.

51



Resolucdo 149/REITORIA/UNIVATES, de 04/11/2009

FUNDO UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO - PROPEX

SETOR: SECRETARIA DE EXTENSAOE POS-GRADUAGAO

SERIE: ATENDIMENTO AO DISCENTE

Subsérie: Realizagao de Matriculas, Controle de Discentes e deliberagao de processos dos
cursos de pés-graduagao

Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo
Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

Dossié Aluno da Pés-Graduacgao (em nivel de especia

lizagdo, MBA e mestrado)*

Atestado — que aluna esta 05 - Nao Sim

regularmente matriculada em

curso de Pés-Graduagéao da

FECLAT/FATES*

Bilhetes* 05 - Néao Sim

Carteira de Identidade — cépia* 05 - Sim Nao

Carteira profissional — copia* 05 - Sim Nao

Certidao de Casamento - copia* 05 - Sim Néo

Certificado de compromisso 05 - Sim Nao

militar (dispensa/reservista) —

copia*

Certificado de concluséo de 05 - Sim Nao

Curso de Pés —

Graduagao/Mestrado — copia —

UNIVATES*

Certificado/Diploma de 05 - Sim Nao

Concluséo - curso da graduacgao

- copia*

Certificado - que aluno prestou 05 - Nao Sim Quando

concurso vestibular, matriculou- tiver copia

se e esta regularmente da

matriculado em curso de concluséo

graduagéo - copia*® da
graduacio

Comprovante de quitacao de 05 - Sim Nao

eleitoral — cépia*

CPF - cépia* 05 - Sim Nao

Contrato de Prestacdo de 05 Desvinculo, Nao Sim

Servigos Educacionais - mais 20

UNIVATES*

Certificado Teste ANPAD - 05 - Sim Nao

copia*

Curriculum vitae 05 2 N&o Sim

Ficha de Inscricdo — Curso de 05 - Sim Nao

Pés- Graduagao*

Foto 3x4* 05 - Sim N&o

Histérico da Graduacao — copia/ 05 - Sim Néo Somente
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
autenticado* no
mestrado
Recibo — devolucéo de taxa de 05 - Nao Sim 12 via na
inscricdo no curso de pos- contabili-
graduagéo - 2% via* dade
Requerimento de Matricula — 05 - Sim Nao
Cursos de Pés-Graduagao*
Formulario de Consultas da 05 - Nao Sim
Situagao Académica do Aluno -
expedida pelo SAGU*
Termo de Autorizagéo — 05 Desvinculo, Nao Sim 12 via no
desconto em folha de mais 20 RH
pagamento referente a
mensalidade de funcionario
discente da Univates*
Titulo Eleitoral — copia* 05 Sim Nao

Processo de Solicitagdo de Aproveitamento

de Disciplina/Substituicao de Disciplina/Estudo
de Curriculo - Interno e Externo *

Requerimento - Atendimento ao 05 - Sim Nao
Aluno*
Formulario - Protocolo - com os 05 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Ficha de Inscrigdo — Curso de 05 - Sim Nao
Poés- Graduacao*
Conteudo programatico - outra 05 - Sim Nao
IES*
Conteudo programatico - 05 - Nao Sim
Univates
Formulario - aproveitamento de 05 - Sim Nao
disciplina*
Ementas das disciplinas — curso 05 - Sim Nao
de pés-graduacao*
Historico da Graduagao/Pos- 05 - Sim Nao
Graduagéo — outra IES*
Historico da pos — graduagéo - 05 - Nao Sim
Univates*
Relacao de notas dos alunos do 05 - Sim Nao
curso de poés-graduacgéo - copia*®

Processo de Falta Legal/Justificativa*
Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario- Protocolo - com os 05 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Atestado médico* 05 Desvinculo Nao Sim
Bilhete* 05 Desvinculo Néo Sim
Certidao de ébito - copia* 05 Desvinculo Nao Sim
Certificado de participacdo em 05 Desvinculo Nao Sim
evento - copia*®
Trabalho apresentado ao 05 Desvinculo, Nao Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
professor* mais 02
Processo de Alteragcdo de Sobrenome*
Requerimento — Atendimento ao 05 - Nao Sim Apds
Aluno* despacho
e alteragéo
no Sagu
Formulario - Protocolo - com os 05 - Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Acao de Retificagdo de Registro 05 - Sim Nao
Civil — copia*
Certidao de Casamento — copia* 05 - Sim Nao
Certidao de Divorcio ou 05 - Sim Nao
Separacado — copia*
Processo de Solicitagcdo de Alteracao de Data de Pagamento*
Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 6
Formulario - Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 6
“verdinho™
Extratos bancarios - copias™ 05 Desvinculo, Nao Sim
mais 6
Processo de Solicitagao de Alternativa de Pagamento/Parcelamento de
Divida/Mensalidade/Solicitacdo de Prazo Maior para Pagamento*
Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 20
Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 20
“verdinho™
Oficio solicitando a diluicdo do 05 Desvinculo, Nao Sim
valor da mensalidade em mais mais 20
parcelas*
Contrato de Prestagao de 05 Desvinculo, Nao Sim
Servigos Educacionais* mais 20
Processo Nao-Regular/Aluno Ouvinte*
Requerimento - Atendimento ao 05 - Sim Nao Se nao
Aluno* tiver outro
documento
que vincule
o aluno a
Instituicdo
Formulario — Protocolo - com os 05 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Atestado de participagdo como 05 - Sim Nao
aluno ouvinte e respectivas
disciplinas - Univates”
Processo Solicitacdao de Atestado de Conclusao*
Requerimento — Atendimento ao 05 - Nao Sim
Aluno*
Formulario- Protocolo - com os 05 - N&o Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
referidos despachos -
“verdinho™
Processo de Solicitagdo de Atestado de Matricula*
Requerimento — Atendimento ao 05 - Nao Sim
Aluno*- Univates
Formulario — Protocolo - com os 05 - Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho”™
Processo de Solicitagdo de Atestado de Frequéncia*
Requerimento — Atendimento ao 05 - Nao Sim
Aluno*
Formulario — Protocolo - com os 05 - Né&o Sim

referidos despachos -
“verdinho™

Processo de S

olicitagao para Cursar Discip

lina Reprovada*

Requerimento — Atendimento ao 05 - Sim Nao
Aluno*

Formulario — Protocolo - com os 05 - Sim Nao
referidos despachos -

“verdinho”™

Carta informando sobre ementa 05 - Sim Nao
(via e-mail)*

Processo de Solicitag

a0 de Descon

to por ser Aluno Egresso

da Univates*

Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho”™
Requerimento — desconto 05 Desvinculo Nao Sim
incentivo de 10% nas
mensalidades de poés-
graduagéo*

Processo de Solicitacdo de Histdrico*- 22 via
Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo Nao Sim
Aluno*
Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™

Processo de Isencao de Parcelas/Pagamento*
Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 20
Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 20

"%k

“verdinho

Processo de Pedido de Pa

amentode Mensalidade sem

Cobranca de Multas e Juros*

Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 20

Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 20

“verdinho”™*

Boleto bancario (via fax)* 05 Desvinculo, Nao Sim

55




Resolucdo 149/REITORIA/UNIVATES, de 04/11/2009

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
mais 20
Processo de Plagio de Trabalho*
Artigo* 05 - Sim Nao
Carta informando sobre artigo 05 - Sim Nao
nao original e que o aluno deve
matricular-se novamente na
disciplina*
Carta informando sobre a falta 05 - Sim Nao
de envio da conclusédo de
trabalho*
Carta solicitando que artigo seja 05 - Sim Nao
apreciado por outro docente*
Oficio encaminhando trabalho 05 - Sim Nao

de conclusao para ser orientado
por determinado professor*

Processo de Pagamento de Matricula de Monografia

de Conclusao do Curso*

Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 20

Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 20

“verdinho”™*

Carta informando data de 05 Desvinculo, Nao Sim
pagamento e solicitando cheque mais 20

pré-datado - via e-mail*

Carta solicitando envio de boleto 05 Desvinculo, Nao Sim
bancario para pagamento - via mais 20

e-mail*

Carta solicitando negociagao de 05 Desvinculo, Nao Sim
pagamento - via e-mail* mais 20

Processo de Prorrogac

ao de Entrega da Monografia

de Conclusao do Curso*

Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim

Aluno* mais 2

Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim

referidos despachos - mais 2

“verdinho”™*

Carta solicitando prorrogagéo de 05 Desvinculo, Nao Sim

prazo - via e-mail* mais 2

Contrato de prestagao de 05 Desvinculo, Nao Sim

servigos — copia* mais 2

Declaracdo da empresa de que 05 Desvinculo, Nao Sim

aluna fara um curso* mais 2

Exame médico - copia*® 05 Desvinculo, Nao Sim
mais 2

Oficio circular manifestando 05 Desvinculo, Nao Sim

discordancia com a decisdo da mais 2

Instituicdo de nao prorrogar o

prazo para entrega de

monografia*

Oficio informando sobre 05 Desvinculo, Nao Sim

clausulas de cortratos de mais 2
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
prestacao de servicos*
Oficio sugerindo ndo amplar 05 Desvinculo, Nao Sim
novamente o prazo de mais 2
conclus&o do curso - copia*
Oficio requerendo prazo de 05 Desvinculo, Nao Sim
entrega de trabalho* mais 2
Oficio solicitando que a 05 Desvinculo, Nao Sim
Univates requeira manifestagao mais 2
formal a Unisinos sobre
deferimento ou nao para
entrega de monografia*
Processo de Reclamacgao (Juridico e Financeiro)*
Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 20
Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 20
“verdinho™
Processo de Reingresso/Reativagédo de Matricula*
Requerimento — Atendimento ao 05 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — Protocolo - com os 05 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Carta autorizando a entrada no 05 - Sim Nao
protocolo de reativagdo da
matricula (via e-mail)*
Processo de Solicitagao da Relagao de Professores/Alunos*
Requerimento — Atendimento ao 05 - Nao Sim
Aluno*
Formulario — Protocolo - com os 05 - Nao Sim
referidos despachos -
“verdinho™
Processo de Solicitagcao de Cancelamento de Matricula*®
Requerimento — Atendimento ao 05 - Sim Nao
Aluno*
Formulario — Protocolo - com os 05 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho”™
Atestado/ laudo médico — 05 - Sim Nao
justificativa de faltas™
Carta informando os motivos do 05 - Sim Nao
trancamento*
Carta solicitando trancamento 05 - Sim Nao
do curso*
Contrato de Prestacdo de 05 - Sim Nao
Servicos Educacionais — copia*
Declaracao* 05 - Sim N&o
Oficio informando o deferimento 05 - Sim Nao
do cancelamento de curso e
indeferimento da autorizagao
para cursar a mesma disdplina*
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Trabalho de avaliagéo (cépia)* 05 - Sim Nao
Processo de Solicitagao de Recebimento de Boletos*
Requerimento — Atendimento ao 05 Desvinculo, Nao Sim
Aluno* mais 20
Formulario — Protocolo - com os 05 Desvinculo, Nao Sim
referidos despachos - mais 20
“verdinho™
Link do SAGU — com relagao de 05 Desvinculo, Nao Sim
titulos do aluno* mais 20
Relacdo de vencmento de 05 Desvinculo, Nao Sim
boletos-relatério* mais 20
Processo de Solicitagao de Troca de Curso*
Requerimento — Atendimento ao 05 - Sim Nao
Aluno®
Formulario — Protocolo - com os 05 - Sim Nao
referidos despachos -
“verdinho™
Dossié de Alunos Inscritos e ndo Matriculados en Curso de Pés-Graduacio*
CPF - cépia* 05 - Nao Sim
RG - cépia* 05 - Nao Sim
Carteira profissional — copia* 05 - Néo Sim
Certidao de Casamento - copia* 05 - Nao Sim
Certificado de Reservista - 05 - Nao Sim
copia*
Curriculum Vitae - cépia* 05 - Nao Sim
Contrato de Prestagao de 05 - Nao Sim
Servigos Educacionais®
Foto 3x4* 05 - Nao Sim
Ficha de inscricdo* 05 - Néao Sim
Titulo Eleitoral — copia* 05 - Nao Sim
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ANEXO IV

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNDOS: CENTRO UNIVERSITARIO UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL — PRODESI

SETOR: BANCO DE DADOS REGIONAL - BDR

Outubro, 2009
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INTRODUGAO

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento arquivistico que, apds
aprovagéo e oficializagdo pela autoridade competente da UNIVATES — Conselho Universitario -
CONSUN, estabelece a destinagdo final dos documentos, isto &, a eliminagdo ou guarda
permanente; relaciona as séries documentais que os documentos integram, os respectivos prazos
de vigéncia, de prescricao e precauc¢do, em fungdo dos valores legais, fiscais, administrativos,
técnicos, histéricos ou culturais; e define prazos para eliminagéao e transferéncia.

A avaliagdo de documentos constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou preservados,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que 0s gerou e para a
sociedade, estabelecendo prazos de guarda com vistas a eliminagcdo e, consequentemente a

redugéo do volume documental e racionalizacao de espaco fisico.
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COMITE DIRETIVO DO ARQUIVO CENTRAL DA FUVATES/UNIVATES

O “Comité Diretivo do Arquivo Central” tera a responsabilidade de avaliar periodicamente a
Tabela de Temporalidade de Documentos e, quando houver necessidade de mudangas e
atualizagdes, encaminha-la para a Reitoria € ao CONSUN; assessorar periodicamente a avaliagéo
dos documentos; aprovar os direitos e as formas de acesso aos documentos da Instituicio;
supervisionar a conservagao dos documentos, garantir a execu¢do do plano de destinagio; e
impedir a eliminagéo aleatéria de documentos.

Os membros efetivos do Comité Diretivo do Arquivo Central sdo:

I- Um representante da Reitoria por ela indicado;

[I- O Secretério Geral da Univates;

[lI- Um Arquivista, responsavel técnico, indicado pela Reitoria da Univates;
IV- Um representante da Assessoaria Juridica da Fuvates;

V- Um Historiador, indicado pela Reitoria da Univates.

Os membros eventuais sao os representantes dos 6rgaos-fins (administrativo e académico)
da Instituicdo, que serdo convocados de acordo com a natureza e ou origem dos documentos

objetos de avaliagéo.
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GESTAO DOCUMENTAL

“E uma parte do processo administrativo relacionada & aplicagdo de principios de economia
e eficacia, tanto na iniciagdo, seguimento e uso dos documentos, como em sua eliminagao”
(UNESCO).

TEORIA DAS TRESIDADES

Ciclo Vital dos Documentos: sucessdo de fases por que passam os documentos, desde o
momento em que sao criados até sua destinagdo final:

Arquivo Corrente (1? idade) - AC: a utilizacdo administrativa dos documentos ainda €&
muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proximos a administragéo que os produziu;

Arquivo Intermediario (2?2 idade) - Al: 8 medida que a documentacio passa a ser menos
consultada, deve ser transferida ao arquivo cenfral, no qual aguardara sua destinagao final;

Arquivo Permanente (32 idade) - AP: conjunto de documentos custodiados em carater
definitivo, em fungado do seu valor histérico.
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PROCEDIMENTOS PARA ANALISAR OS PRAZOS DOS DOCUMENTOS NA
TABELA DE TEMPORALIDADEDE DOCUMENTOS

¢ Arquivo Corrente: determina o prazo em semestres;

¢ Arquivo Intermediario: determina o prazo em semesitres;

¢ Arquivo Permanente: determina se o documento ficara guardado de forma
permanente, utilizando as expressoées: “SIM” ou “NAQ”;

¢ Eliminagao: determina se o documento sera eliminado, utilizando as expressdes “SIM”
ou “NAO”;

¢ Arquivo Corrente + Arquivo Intermediario: prazo em que o documento precisa estar
arquivado;

¢ Desvinculo: retém até desvinculo do aluno do Centro Universitario (situagbes de
desvinculo: registro do diploma, transferéncia externa, afastamento por meio de
solicitagdo formal, 6bito ou expulsao);

¢ Tipo documental: configura-se como uma espécie documental (documentos criados
para produzir agdo especifica) de acordo com a atividade que o gerou. Exemplo: carta,
oficio, memorando etc.;

¢ Série: conjunto de tipos documentais relacionados a uma fungéo;

¢ Subsérie: conjunto de atividades relacionadas a determinada fungéo;

¢ Fundo: conjunto de documentos deuma proveniéncia;

¢ Dossié: unidade documental na qual se reunem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especiffica;

¢ Processo: unidade documenta em que se reunem oficialmente documentos de
natureza diversa, no decurso de umaagao;

¢ Observagao: sempre que aparecer um asterisco (*), 0 documento integra um dossié ou

processo.
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FUNDO UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SETOR: BANCO DE DADOS REGIONAL -BDR

SERIE: ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Oficio informando sobre o envio 02 02 Nao Sim Fapergs
de proposta e regulamento do
BDR
Oficio informando que n&o sera 02 02 Nao Sim Fapergs
possivel apoiar edital do
Programa de  Apoio ao
Desenvolvimento  Tecnoldgico
em Informatica
Projeto Gnudata - BDR 02 - Sim Nao
Projeto de Criagdo do BDR 02 - Sim Nao
Projeto de migragdo do BDR 02 - Sim Nao
para software livre
Projeto de reestruturacdo do 02 - Sim Nao
BDR
Resolugédo (copia) 02 - Nao Sim Original
deve ser
arquivada
na Pro-
Reitoria
SERIE: COORDENAGAO E SUPERVISAO DAS ATIVIDADES DO BDR
Subsérie: Atos Administrativos e Controle Interno
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Carta informando enderegos e 02 - Nao Sim
telefones de membros da
Diretoria da Fuvates
Cronograma de Atividades 04 - Sim Nao
Oficio circular solicitando 02 - Nao Sim
desligar l&mpadas e

equipamentos elétricos - copia
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Oficio solicitando transferéncia 02 Nao Sim
de funcionario
Oficio informando o envio de 02 - Nao Sim
proposta orcamentaria
Oficio solicitando orgamento 02 - Nao Sim
para pesquisa eleitoral
Oficio solicitando que 02 02 Nao Sim
funcionario de escola aplique
pesquisa eleitoral
Oficio requerendo informacdes 02 02 Nao Sim Cémara de
sobre pesquisa realizada em Vereado-
varias cidades da regido do res
Vale do Taquari referente a
cestas béasicas
Ordem de servigo - copia 02 - Nao Sim
Subsérie: Realizacdo de Reunides
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Ata de reunido 04 - Sim Nao
Caderno de registro de 02 - Sim Nao
presenga em reunido
Convocagéao para reuniao 02 02 Nao Sim Quando
interna do
setor
Laminas  elaboradas para 02 - Nao Sim
reuniao
Lista de presenca em reuniao 02 - Sim Nao
Pauta de reunido 02 02 Nao Sim Quando
interna do
setor
SERIE: ELABORAGAO E DISPONIBILIZAGAODE DADOS OFICIAIS
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Oficio solicitando autorizagdo 02 - Nao Sim
para fornecimento de dados
institucionais
Organograma PROAD —cdpia 02 - Nao Sim
Planilhas de atendimentos 02 - Nao Sim
juridicos, médicos, psicoldgicos
e nutricionais
Planilha de gastos - copias 04 - Nao Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Planilhas de ocupacéao de sdas 04 - Nao Sim
Planilha de docentes por 04 - Nao Sim
departamento, carga horaria,
area de conhecimento e
graduagdo na docéncia
Projeto de organizagéo de 04 - Sim Nao
dados e desenvolvimento de
software para geragéo de
indicadores individuais
Projeto Piloto - Setor de 04 - Sim Nao
Limpeza, Ajardinamento e
Manutencgéao
Projeto Unibral - DAAD 04 - Sim Nao
Relagéo de alunos comos 02 - Nao Sim Todos os
relatorios finais de curso setores,
assesso-
rias e
6rgéos da
Univates -
copia
Relacdo de coordenadores de 02 - Nao Sim
cursos
Relatério econdmico-financeiro 02 - Sim Nao
Tabelas para relatério mensal 04 - Sim Nao
Tabelas da relacdo de docentes 02 - Nao Sim
Tabela com resumo da area 02 - Nao Sim
construida
Tabelas de apoio: solicitagéo de 02 - Nao Sim
servicos
Tabelas de alunos benefciados 02 - Nao Sim
pelo Fundo de Apoio ao
Estudante
Tabelas de perda de emprego 02 - Nao Sim
Fundo de Apoio ao Estudante
Tabela de atividades por setor 02 - Nao Sim
para relatério mensal
Tabela de ocupacéo principal 02 - Sim Nao
Termo de Compromisso 02 - Sim Nao
Termo de entrega de certificado 02 - Nao Sim

de formatura - copia
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SERIE: PESQUISA, DIGITAGAO E TABULAGAO DE DADOS DE MERCADO E OPINIAO

Subsérie: Atividades de prestagao de servigos

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Contrato de prestacao de 02 - Nao Sim Original,
Servigos - copia assessoria
juridica
Formulario de solicitacdo de 02 - Nao Sim
elaboracéao de contratos e/ou
convénios
Instrugbes para pesquisa 02 - Sim Nao Sulvias
Proposta orgamentaria para 02 - Nao Sim
levantamento socioeconémico e
cadastro imobiliario
Questionario para levantamento 06 - Nao Sim Nao
de pesquisa - preenchido eliminar
questiona-
rios do
Municipio
de
Arvorezi-
nha
Questionario para levantamento 02 - Sim Nao
de pesquisa externa - modelo
Tabela de pregos e servigos 04 - Nao Sim
Tabela de caracterizagao dos 02 - Sim Nao
servigos — indice de imagem
Tabela de pesquisa semestral 02 - Sim Nao

de controle de qualidade em
rodovias concedidas

Dossié Comissao de Av

aliagao Institucional — CAI*

Questionario do professor para
avaliagao do curriculo, de
servigos e gestdo da
UNIVATES*

02

Nao

Sim

Questionario do aluno para
avaliagao do curriculo, do
coordenador de curso e de
servigos™

02

Sim

Questionario do aluno para
avaliagdo da imagem, de
servigos, do curriculo e do

02

Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
coordenador do curso*
Questionario do professor para 02 - Nao Sim
avaliacdo da disciplina e do
corpo discente - CAI*
Questionario técnico e avaliacao 02 - Nao Sim
institucional*
Questionario de registro das 02 - Né&o Sim
atividades da Comissédo da
Avaliacao Institucional*
Oficio informando sobre os 02 - Nao Sim
cédigos dos cursos para serem
colocados na Avaliagéo
Institucional®
Oficio solicitando a distribuicéo 02 - Nao Sim
dos questionarios, que devem
ser devolvidos no mesmo
envelope - original e copias
Oficio circular solicitando a 02 - Nao Sim
participacdo dos alunos e
professores na Avaliacao
Institucional®
Oficio circular solicitando a 02 - Nao Sim
realizacdo do questionario da
avaliagdo institucional®
Planilha de levantamento de 02 - Nao Sim
professores por curso e seu
respectivo regime de trabalho*
Projeto de pesquisa da CAI* 03 - Sim Nao
Relacdes de instituicbes e 02 - Nao Sim
orgéos que foram enviados para
avaliagao*
Relagdo de ocorréncias e 02 - Nao Sim
remessas”
Relagédo de contribuicdes e 02 - N&o Sim
criticas espontaneas*
Relagdo de professores e 02 - Nao Sim
coordenadores®
Dossié Evento da Avaliagao Institucional®
Ata do seminario* 04 - Sim Nao
Atestado/Carta justificando 04 - Nao Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- ¢ao coOes
(semestres) | (semestres) nente
auséncia em evento*
Relacao de participantes em 04 - Sim Nao
evento*
Resumo para apresentagéo em 04 - Nao Sim
[&minas*
Resumo do Seminario de 04 - Sim Nao
Avaliagcao*
Relatério do Seminario de 04 - Sim Néo
Avaliagado*
Oficio informando o envio de 02 - Nao Sim
projeto para analise e parecer
Planilha - Proposta 02 - Nao Sim Em meio
orcamentaria para tabulagdo de eletrénico
dados guarda
permanen-
te
Projeto de Avaliagéo 04 - Sim Nao
Institucional para a Univates
Relatério de Avaliagao 04 - Sim Nao
Institucional
Relatério Geral da Avaliagdo 04 - Sim Nao
Institucional
SERIE: INFORMAGOES SOCIOECONOMICAS REGIONAIS
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente

Oficio encaminhando cadastro 02 02 Nao Sim
de prestadores de servigos
Oficio solicitando que sejam 02 02 Nao Sim
informadas as distancias de
Lajeado em relagdo aos demais
municipios relacionados
Formulario Boletim 02 - Nao Sim
Socioecondmico
Formulario Boletim de 02 - Nao Sim
Informacgao Cadastral
Mapa da quadra de espotte em 02 - Sim Nao
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Municipio
Mapa rodoviario 02 - Sim Nao Univias
Mapa do Cadastro Imobiliario de 02 - Sim Nao
Municipio
Mapa do Municipio 04 - Sim Nao
Relatério com informagdes de 04 - Sim Nao
dados referentes a pesquisa do
leite de varios municipios
Dossié Conferéncia Internaciona Desenvolvimento Sustentavel e Agroindustria — CIDESA*
Cartaz* 02 - Sim Nao
Carta informando o envio de 02 - Nao Sim
proposta para locagéo de
veiculo (via fax)*
Carta solicitando cancelamento 02 - Sim Nao
de apresentacao de trabalho em
evento - e-mail*
Cronograma - pegas graficas*® 02 - Sim Nao
Ficha cadastral para 02 - Sim Nao
recepcionista*
Formulario para envio de fax* 02 - Sim Nao
Formulario de avaliagdo de 02 - Sim Nao
evento*®
Oficio solicitando confirmacio 02 - Nao Sim
em evento®
Oficio informando sobre 02 - Nao Sim
evento*
Oficio solicitando informacgdes 02 - Nao Sim
sobre como chegar ao
municipio*
Programacéo oficial* 02 - Sim Nao
Projeto de Pesquisa 02 - Sim Nao
Reprovado*
Projeto de propagandas 02 - Sim Nao
alusivas*®
Protocolo - apresentacdo de 02 - Sim Nao
conferencistas*
Relacdo de enderegcos de 02 - Nao Sim

livrarias, editoras e
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
patrocinadores*
Relagéo de convidados* 02 - Nao Sim
Relagéo de trabalhos 02 - Nao Sim
aprovados*
Resumo de trabalhos para 02 - Sim Nao
apresentacado em evento*
Tabela de pregos de daria de 02 - Nao Sim

hotel*
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ANEXO V

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

FUNDOS: CENTRO UNIVERSITARIO UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

SETOR: BIBLIOTECA/ MUSEU REGIONAL DO LIVRO DA
UNIVATES

Outubro, 2009
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INTRODUGAO

A Tabela de Temporalidade de Documentos € o instrumento arquivistico que, apds
aprovacao e oficializacdo pela autoridade competente da UNIVATES — Conselho Universitario —
CONSUN -, estabelece a destinagao final dos documentos, isto é, a eliminagcdo ou guarda
permanente; relaciona as séries documentais que os documentos integram, os respectivos prazos
de vigéncia, de prescricdo e precaugao, em fungdo dos valores legais, fiscais, administrativos,

técnicos, historicos ou culturais; e define prazos para eliminagao e transferéncia.

A avaliagdo de documentos constitui-se em atividade essencial do ciclo de vida documental
arquivistico, na medida em que define quais documentos serdo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou preservados,
segundo o valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que os gerou e para a
sociedade, estabelecendo prazos de guarda com vistas a eliminacdo e, consequentemente, a
redugéo do volume documental e racionalizagao de espaco fisico.
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COMITE DIRETIVO DO ARQUIVO CENTRAL DA FUVATES/UNIVATES

O “Comité Diretivo do Arquivo Central” tera a responsabilidade de avaliar periodicamente a
Tabela de Temporalidade de Documentos e, quando houver necessidade de mudangas e
atualizagdes, encaminha-la para a Reitoria € ao CONSUN; assessorar periodicamente a avaliagéo
dos documentos; aprovar os direitos e as formas de acesso aos documentos da Instituicio;
supervisionar a conservagao dos documentos; garantir a execugao do plano de destinagao e impedir
a eliminagéo aleatéria de documentos.

Os membros efetivos do Comité Diretivo do Arquivo Central s&o:

I- Um representante da Reitoria por ela indicado;

[I- O Secretério Geral da Univates;

[lI- Um Arquivista, responsavel técnico, indicado pela Reitoria da Univates;
IV- Um representante da Assessoaria Juridica da Fuvates;

V- Um Historiador, indicado pela Reitoria da Univates.

Os membros eventuais sao os representantes dos 6rgaos-fins (administrativo e académico)
da Instituicdo, que serdo convocados de acordo com a natureza e ou origem dos documentos

objetos de avaliagéo.
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GESTAO DOCUMENTAL

“E uma parte do processo administrativo relacionada & aplicagéo de principios de economia
e eficacia, tanto na iniciagdo, seguimento e uso dos documentos, como em sua eliminagao”
(UNESCO).

TEORIA DAS TRESIDADES

Ciclo Vital dos Documentos: sucessao de fases por que passam os documentos, desde o
momento em que sao criados até sua destinagdo final:

Arquivo Corrente (1? idade) - AC: a utilizacdo administrativa dos documentos ainda €&
muito intensa e eles devem, portanto, permanecer proximos a administragao que os produziu;

Arquivo Intermediario (22 idade) - Al: a medida que a documentagado passa a ser menos
consultada, deve ser transferida ao arquivo central, no qual aguardara sua destinagao final;

Arquivo Permanente (3 idade) - AP: conjunto de documentos custodiados em carater

definitivo, em fungado do seu valor histérico.
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PROCEDIMENTOS PARA ANALISAR OS PRAZOS DOS DOCUMENTOS NA
TABELA DE TEMPORALIDADEDE DOCUMENTOS

¢ Arquivo Corrente: determina o prazo em semestres;

¢ Arquivo Intermediario: determina o prazo em semestres;

¢ Arquivo Permanente: determina se o documento ficara guardado de forma
permanente, utilizando as expressdes: “SIM” ou “NAO”;

¢ Eliminagao: determina se o documento sera eliminado, utilizando as expressodes “SIM”
ou “NAQ”;

¢ Arquivo Corrente + Arquivo Intermediario: prazo em que o documento precisa estar
arquivado;

¢ Desvinculo: retém o documento até desvinculo do aluno do Centro Universitario
(situagdes de desvinculo: registro do diploma, transferéncia externa, afastamento por
meio de solicitacdo formal, ébito ou expulsao);

¢ Tipo documental: configura-se como uma espécie documental (documentos criados
para produzir agéo especifica) de acordo com a atividade que o gerou. Exemplo: carta,
oficio, memorando etc.;

¢ Série: conjunto de tipos documentais relacionados a uma fungao;

¢ Subsérie: conjunto de atividades relacionadas a determinada fungzo;

¢ Fundo: conjunto de documentos deuma proveniéncia;

¢ Dossié: unidade documental na qual se retnem informalmente documentos de
natureza diversa, para uma finalidade especiffica;

¢  Processo: unidade documenta em que se reunem oficialmente documentos de
natureza diversa, no decurso de umaacao.

¢ Observagao: sempre que aparecer um asterisco (*), 0 documento integra um dossié ou

processo.
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FUNDO UNIVATES/FUVATES

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

SETOR: BIBLIOTECA

SERIE: PLANEJAMENTO, COORDENAGAO E ADMINISTRAGAO DAS ATIVIDADES DA
BIBLIOTECA

Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo

Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
¢ao

Observa-
coes

Demonstrativo dos saldos
previstos x realizados

02

Nao

Sim

Dados
disponiveis
na intranet

Formulario de registro de
bibliotecas

02

Sim

Normas da Biblioteca

02

Sim

Um
exemplar

Organograma da Biblioteca

02

Sim

Oficio apresentando
cronograma de trabalho

01

Nao

Oficio informando que esta
disponivel link para sugestédo de
aquisicao de livros

02

Oficio circular informando sobre
pedidos para orgamento e
investimentos anual

01

Oficio encaminhando o
regimento interno da Biblioteca
para aprovagao

02

Sim

Oficio circular solicitando que
todas as atividades realizadas
pelo setor sejam enviadas a
ASPLANE/BDI
impreterivelmente  até  data
determinada, para que o
relatério mensal seja elaborado
no prazo solicitado pelo reitor

01

Sim

Oficio circular solicitando que
sejam repassadas mensalmente
todas atividades desenvolvidas
na Instituicdo, para elaboragao
do relatdério anual da Instituicdo

01

Sim

Copia

Oficio circular informando sobre
os valores orgcados para o ano e
informando o envio de tabelas

02

Sim

Copia

Oficio solicitando projeto de
ampliagcao e adequacao do atual
prédio da Biblioteca, devido ao
crescente aumento do acervo
bibliografico e do numero de
usuarios

02

Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Oficio informando que esta 02 - Nao Sim
sendo disponibilizado servigo de
construcdo e manutencdo das
disciplinas para os professores,
e solicitando que estes
respondam o questionario em
anexo
Oficio informando o} 02 - Sim Néo
encaminhamento da relagcdo de
livros transferidos a outro
campus da Instituicéo
Oficio informando sobre 02 - Sim Nao
solicitagdo de transferéncia de
livros de um campus para outro
Ordem de servico 01 - Nao Sim Cépia
Projeto de investimentos para a 02 - Sim Nao
Biblioteca
Regimento interno 02 - Sim Nao
Relatério de orgamento do 02 - Nao Sim Arquivado
centro de custo previsto na
Contabili-
dade
Resolugéo 02 - Néo Sim Copia
Subsérie: Elaboragao de estatisticas e relatérios
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- ¢ao coes
(semestres) | (semestres) nente
Quadro de resumo de acervo 02 - Sim Nao
bibliografico
Quadro de resumo de video por 02 - Sim Nao
area
Relagdo de obras doadas por 01 - Nao Sim
pais
Relatério mensal 02 - Sim Nao
Tabela de empréstimos 02 - Sim Nao
Subsérie: Controle interno e solicitagao de material
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Circular confirmando a 02 - Néo Sim

possibilidade de transporte de
malote entre o campus de
Encantado e asede da Univates
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Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo
Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

e vice-versa

Comunicagdo interna -
confirmagéo do cronograma das
atividades de avaliagdo com
vistas ao recredenciamento da
Instituicao como Centro
Universitario

02

Nao

Sim

Edital de convocacdo de
eleicdes para chefe e vice-chefe
dos departamentos

01

Sim

Formulario de autorizagédo para
0 uso de veiculo

02

Sim

Formulario de recebimento de
material — acervo bibliografico

06

Formulario de recebimento de
material - expediente

01

Sim

Formularios de solicitagdes de
servigos

02

Sim

22 via

Nota fiscal - 32 via

02

Sim

12 via,
arquivada
na
Contabili-
dade

Oficio informando o}
encaminhamento de fitas de
video para Biblioteca com
gravagbes de algumas palestras
que foram proferidas em
simposios na Instituicao

02

Sim

Oficio circular solicitando que
chamados técnicos referentes
aos servicos de informatica
sejam realizados Unica e
exclusivamente através do
scotty

02

Sim

Cépia

Oficio circular solicitando
colaboragdo para a solicitagao
de chamados técnicos Vvia
intranet

02

Sim

Oficio informando 0
recebimento de proposta de
prestacdo de servicos de malote

02

Sim

Cépia

Oficio circular informando sobre
utilizagao do servidor
administrativo

02

Sim

Coépia

Oficio solicitando que seja
observado o horario de
atendimento do Setor
Financeiro durante as férias

02

Sim

Oficio solicitando colaboragao
para reduzir custos com energia

01

Sim

Coépia

79



Resolucdo 149/REITORIA/UNIVATES, de 04/11/2009

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
elétrica
Planilha de assinaturas de 04 - Nao Sim
periédicos por centro de custo
Procedimento de recebimento - 02 - Nao Sim
Almoxarifado/Compras
Relacdo de  titulos dos 02 - Nao Sim
periédicos por area conforme
classificacdo do MEC/CNPQ
Relatério mensal de pedidos de 01 - Nao Sim
compras
Subsérie: Controle de pessoal
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coOes
(semestres) | (semestres) nente
Atestado informando que aluna 01 - Nao Sim
possui conhecimentos de
informatica que a tornam apta a
trabalhar em sua fungdo na
Biblioteca
Lista de atividades realizadas 02 10 Nao Sim
por funcionaria
Formulario de autorizagdo para 02 - Nao Sim Original,
auséncia, alteracdo de jornada arquivado
de trabalho ou horas extras de no
funcionarios da Biblioteca - Recursos
copia Humanos
Oficio circular informando que 02 - Nao Sim Copia
todos os colaboradores que
atendem ao publico externo
devem fazer uso de seu
uniforme diariamente, o que néo
vem sendo cumprido por certa
parcela desses
Oficio circular informando sobre 02 - Nao Sim
procedimentos quanto a jornada
de trabalho em fungao da festa
de final de ano
Oficio circular informando sobre 02 - Nao Sim Cépia
procedimentos a serem
adotados para o pagamento das
ligacGes particulares de
funcionarios
Oficio  comunicando  sobre 02 - Nao Sim
periodo de férias de
funcionarios da Biblioteca para
serem avaliadas
Oficio convidando para 02 - Nao Sim
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Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo
Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

treinamento para o uso de base
de dados

Circular informando o envio de
saldo de horas de funcionarios
da Biblioteca

02

Sim

Via e- mail

Oficio informando a data de
férias de funcionarios

02

Sim

Oficio informando que estagiario
solicitou a rescisdo do contrato
de estagio

01

Sim

Oficio informando o envio de
informativo do Programa de
Emprego e Desemprego - PED

02

Sim

Oficio informando o
encaminhamento da relagao de
funcionarios

02

Sim

Oficio solicitando a contratagdo
de estagiario

02

Sim

Oficio solicitando a contratacao
de bibliotecario

02

Sim

Oficio solicitando o
desligamento de funcionario da
Biblioteca

02

Sim

Oficio solicitando o aumento de
carga horaria de estagiario

01

Sim

Oficio solicitando autorizagédo
para transferéncia de estagiario
para outro setor

02

Sim

Oficio solicitando a renovagao
de contrato de estagiario

02

Sim

Oficio solicitando rescisdo de
contrato de estagiario

01

Sim

Oficio solicitando a participagao
dos funcionarios no
preenchimento da pesquisa de
satisfacdo interna do quadro
técnico administrativo da
Instituicdo

02

Sim

Coépia
assinada
pelos
funciona-
rios da
Biblioteca

Oficio solicitando a adogéo de
certos procedimentos para a
programagdo de férias dos
setores

02

Sim

Cépia

Oficio solicitando autorizagao de
redugcdo de carga horaria de
funcionario por motivos de
salude de seu filho, e
informando o novo horario a ser
cumprido

02

Sim

Oficio solicitando o]
reenquadramento de fungéo de
funcionaria pelas suas

02

Sim
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente

atividades exercidas no setor

Quadro de cargos e vagas 02 - Sim Nao

Relagao de carga horaria e 02 - Nao Sim

saldo no ponto

Relacao de atividades 02 - Sim Nao

desenvolvidas pelos estagiarios

da biblioteca

Relagao do periodo de férias 02 - Nao Sim

dos funcionarios da Biblioteca

Relacao de funcionarios e 02 - Nao Sim

estagiarios da Biblioteca

Termo de Compromisso de 02 - Nao Sim Copia

Estagiario/PIE

SERIE: ATIVIDADES DE REUNIAO, ORGANIZAGAO, CONSERVAGAO, DIVULGAGAO E

ATUALIZAGAO DO ACERVO
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Carta encaminhando proposta 02 - Nao Sim
e orgamento de sistema
informatizado para a Biblioteca
Carta informando o] 02 - Nao Sim
encaminhamento de proposta
para microfilmagem de
documentos
Carta informando o envio de 02 - Nao Sim
orcamento de restauragao,
encadernacao, recuperagao e
higienizagéo do acervo de
jornais da Instituicao
Carta informando sobre manual 02 - Néo Sim
para apresentacao de trabalhos
académicos
Formulario de autorizagao de 02 - Nao Sim Em branco
biblioteca digital da Univates
Oficio informando o] 02 - Nao Sim
encaminhamento de dissertagéo
de mestrado de professor
Oficio informando o] 02 - Néo Sim
encaminhamento de
monografias para fazerem parte
do acervo da Biblioteca
Oficio propondo sistema para 02 - Nao Sim
prover a infraestrutura de
biblioteca virtual e informando
que professor se
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Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
responsabilizara pela
implementagcdo e manutengdo
do sistema
Oficio solicitando o fechamento 02 - Nao Sim
da Biblioteca para a realizagéo
de trabalhos internos, tais como
limpeza geral e inventario dos
livros
Lista de livros de disciplina 02 - Nao Sim
realizada em campus da
Instituicao
Proposta de sistema 02 - Nao Sim
informatizado para a Biblioteca
Relagdo de monografias, em 02 - Nao Sim
nivel de especializagao
Relacdo de coordenadores de 02 - Nao Sim

Ccurso

Subsérie: Atividades de aquisi¢cao e intercambio comoutros 6rgaos e seavigos da Instituicao

Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo

Intermediario

(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
¢ao

Observa-
coes

Carta comunicando que
instituicdo de ensino possui
duplicatas de materiais para
doacgéo

02

Nao

Sim

Carta informando que as fitas de
video adquiridas pela Instituicao
estdo dispensadas do certificado
de direitos de propriedade por
nao serem usadas para locagao
ou qualquer fim de retorno
financeiro

02

Sim

Carta informando e divulgando
as publicacbes de editora

02

Sim

Carta informando que a
assinatura de revista estara
vencendo a partir da seguinte
edicdo e que, para a sua
renovagao, basta efetuar o
pagamento do boleto

02

Sim

Carta informando a contratagdo
de novas consultorias para o
enriguecimento do conteudo de
revista

02

Sim

Carta informando sobre dados
cadastrais

02

Sim

Via e- mail

Carta informando sobre o envio

02

Sim

Via e- mail
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Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo
Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

de edigbes de revista que estao
faltando

Carta informando sobre o
encaminhamento de revista e
pedindo desculpa pelo atraso no
envio desta

02

Sim

Copia

Carta informando sobre o
encaminhamento de bibliografia
para a Biblioteca

02

Sim

Copia

Carta informando o
encaminhamento de cortesia de
exemplar de bibliografia de
editora

02

Sim

Carta informando sobre o
encaminhando da relagdo de
livros doados

02

Sim

Carta informando que, devido a
ocorréncia de erro de ordem
editorial na publicagdo de
revista, esta sera recolhida por
representante da editora e
entregue novo exemplar
corrigido

02

Sim

Carta informando que assinatura
de revista foi renovada

02

Sim

Carta informando que, devido a
problemas administrativos, a
edicdo da revista teve a
prorrogagdo de sua circulagao
de fevereiro para abril

02

Sim

Carta informando que revista
voltara a circular da antiga
forma, uma vez que os leitores
nado aprovaram sua inclusdo
como caderno em outra revista

02

Sim

Carta informando que revista
deixara de circular por certo
periodo, por  motivo de
reorganizagdo societaria de
editora, mas que a Instituicao
recebera os exemplares que
faltam para completar sua
assinatura

02

Sim

Carta informando o envio de
publicagbes de professores de
outra IES

02

Sim

Carta informando o envio de kit
com materiais institucionais de
alfabetizacio solidaria

02

Sim

Carta solicitando cadastramento
para recebimento de

02

Sim

Via e- mail
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Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo

Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

publicagdes

Carta solicitando permuta e
informando o envio de relagéo
dos titulos da Instituicao

02

Sim

Via e- mail

Carta solicitando a possibilidade
de receber revista como doagéo

02

Sim

Via e- mail

Oficio circular informando que a
Instituicdo estara recebendo
equipe de alfabetizadores de
outro Estado

02

Sim

Copia

Oficio informando sobre opinido
quanto a assinatura do
Proquest, banco de dados para
acesso de diversos periédicos

02

10

Sim

Fichas de periddicos, permuta e
doacgéo

02

10

Sim

Formulario de envio de

publicagbes

02

Sim

Formulario de solicitagdo de
pesquisa bibliografica

02

Sim

Lista de publicacbes

02

Sim

Univates

Oficio agradecendo e
informando que a doagédo de
livros a Biblioteca contribuira
significativamente para a
qualidade  de ensino e
implementacdéo do  acervo
bibliografico da Instituicdo

02

Sim

Sem
assinatura

Oficio circular informando sobre
processo de recadastramento
com as bibliotecas, com as
quais foi firmado convénio para
atualizar enderegos, e
solicitando o preenchimento de
dados cadastrais

02

Sim

Oficio circular solicitando o
recadastramento das
Instituicbes com as quais foi
firmado intercambio

02

Sim

Oficio informando o envio de
revista

02

Sim

Oficio informando o envio de
revista e solicitando permuta
para publicacdo semelhante

02

Sim

Carta informando o envio de
capas e os indices dos titulos
dos ultimos lancamentos

02

Sim

Oficio informando o]
encaminhamento de revista
como doacao

02

Sim

Oficio informando e

02

Sim
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Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Tipo documental Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
agradecendo o recebimento de
revista
Oficio informando o envio de 02 - Nao Sim
revista como permuta
Oficio informando o envio de 02 - Nao Sim
exemplar de cd de evento, para
fazer parte do acervo da
Biblioteca
Oficio informando sobre o 02 - Néo Sim
encaminhamento de Anais de
Evento da Instituicdo
Oficio informando sobre a 02 - Nao Sim Copia
importdncia de permutas de
periédicos da Instituicho com
outras IES
Oficio informando 0 02 - Nao Sim
encaminhamento da relagdo de
periddicos solicitados a editora
Oficio solicitando atualizagdo do 02 - Nao Sim
cadastro da Biblioteca
Oficio solicitando contribuigao 02 - Nao Sim EJA -
com o envio de relatérios, Educacao
textos, artigos, ensaios sobre de Jovens
pesquisas e avaliagbes em EJA e Adultos
produzidos na Insttuicdo
Oficio solicitando a devolugao 02 - Nao Sim
de formulario preenchido para
envio de publicagdes
Oficio solicitando a troca de 02 - Nao Sim Interno —
livro, pela falta de paginas neste Compras
Relagdo de livros 02 - Nao Sim
Relacao de periédicos 02 - Nao Sim
Relacdo de universidades 02 - Nao Sim
Termo de Doacgdo de Livros - 02 - Nao Sim Original,
copia Setor de
Contabili-
dade/
Patrimonio
SERIE: ATIVIDADES DE ATENDIMENTO E CIRCULAGAO
Subsérie: Controle do empréstimo e comutagao bibliografica
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Carta solicitando que seja 02 - Nao Sim

concedido prazo de quinze dias
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Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo

Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

para a devolugado de livro que
aluno retirou por estar
realizando sua monografia

Memorando solicitando que
alunos possam retirar os livros
por trés semanas consecutivas
sem necessitar de renovagao

02

Sim

Via e-mail

Oficio autorizando a retirada de
material bibliografico

02

Sim

Oficio circular informando que
todos os objetos encontrados
nas dependéncias da Univates
devem ser encaminhados ao
DCE e retirados diretamente no
Diretério

02

Sim

Copia

Oficio informando o)
encaminhamento ao DCE da
relacdo de achados e perdidos
na Biblioteca

02

Sim

Oficio solicitando a transferéncia
de exemplares que estéo
contidos em lista, pois disciplina
nao ocorrera mais em campus
da Instituicéo

02

Sim

Oficio solicitando o
encaminhamento a Pro-Reitoria
de Ensino da autorizagdo para
transferéncia de livros existentes
na Biblioteca do campus da
Instituicdo para as bibliotecas
dos campus de Taquari e
Encantado

02

Sim

Nao

Oficio solicitando autorizagéo
para prorrogar o prazo de
empréstimo de livros, devido as
férias escolares

02

Sim

Oficio solicitando autorizagéo
para 0s horarios de
funcionamento e periodos de
empréstimos nas férias

02

Sim

Oficio solicitando providéncias
no que diz respeito a professor
que se encontra em débito com
a Biblioteca

02

Sim

Nao
assinado

Relacdo de achados e perdidos
na Biblioteca

02

Sim
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SERIE: ATIVIDADES DE DIFUSAO E PARTICIPAGAO EM EVENTOS

Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo
Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

Carta convidando para ciclo de
palestras

02

Nao

Sim

Carta informando sobre
seminario

02

Sim

Oficio circular agradecendo aos
funcionarios por dispensarem
apoio em evento

02

Sim

Copia

Oficio circular solicitando
informar quais sao 0s
colaboradores da Biblioteca
para realizagdo de curso

02

Sim

Copia

Oficio circular informando sobre
treinamento  exclusivo  para
estagiarios

02

Sim

Copia

Oficio convidando representante
de setor para participar de
minicurso

02

Sim

Copia

Oficio sugerindo treinamento
para o wuso de maquina
calculadora HP

02

Sim

Oficio solicitando informar quais
os funcionarios da Biblioteca
que participarao de curso

02

Sim

Copia

Oficio circular solicitando
divulgacdo de evento na
Instituicdo e informando horario
de palestras

02

Sim

Oficio convidando para
participacdo em evento/semana
do livro

02

Sim

Oficio informando que estédo
sendo formadas turmas para
treinamento de uso de base de
dados

02

Sim

Oficio informando a falta de
participagdo em evento e envio
de livros para exposicéo

02

Sim

Oficio solicitando brindes para
distribuicdo em evento

02

Sim

Planilha de sugestdes de
treinamento/cursos

02

Sim

Programacao de evento

02

Sim

Quadro de participantes em
seminario

02

Sim

Relagdo de presentes em
treinamento

02

Sim

Relatoério resumido de seminario

02

Sim
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Subsérie: Registro e divulgagado do material bibliografico

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coOes
(semestres) | (semestres) nente
Carta informando o envio de 02 - Nao Sim
alguns materiais promocionais
de produtos disponiveis na
Instituicdo, para apoiar na
divulgacgéo
Oficio informando 0 02 - Nao Sim
encaminhamento de cartazes e
folhetos sobre o Comut para
serem divulgados pela
Biblioteca
MUSEU REGIONAL DOLIVRO
SERIE: ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario| Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Dossié recadastramento dos Museus do Estado do RS — Sistema Estadual de Museus*
Formulario de cadastramento de 02 - Sim Nao
museus do Estado RS*
Oficio comunicando que 02 - Sim Nao
relatorio final foi analisado em
reunido - copia*®
Relatério parcial de atividades 02 - Sim Nao
do semestre*
Dossié para solicitagdo de Bolsa de Iniciagado Cientifica (BIC) a Fapergs*
Cronograma das atividades a 02 12 Nao Sim
serem desempenhadas pelo
bolsista*
Diploma do professor - cépia* 02 12 Nao Sim
Edital * 02 12 Nao Sim
Formulario para solicitagao e 02 12 Nao Sim
renovagao de bolsa: iniciagéo
cientifica - iniciagéo técnica -
estagio técnico*
Formulario de cadastro de 02 12 Nao Sim
pesquisador*
Programa de apoio a 02 12 Néao Sim
qualificagdo dos museus do RS*
Relatério de bolsista da 02 12 Nao Sim
Fapergs*
Termo de outorga e aceitagao 02 12 Nao Sim
de bolsa de iniciagao cientifica -
copia*®
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Tipo documental

Arquivo
Corrente
(semestres)

Arquivo
Intermediario
(semestres)

Arquivo
Perma-
nente

Elimina-
cao

Observa-
coes

Oficio agradecendo doagao de
livros

02

Nao

Sim

Oficio circular solicitando
estagio supervisionado em
acervos

02

Sim

Oficio comunicando que o
material necessario para
contratacao, via Funadesp, das
BICs Il e dos professores
horistas para os projetos a
serem desenvolvidos na
Univates deve ser encaminhado
a Coordenacéo de Pesquisa

02

Sim

Copia

Oficio informando o envio de
projeto de pesquisa do Museu
do Livro, o qual foi aprovado
em reunido do Departamento de
Letras - copia

02

Sim

Oficio solicitando renovagao de
bolsa de iniciagdo cientifica do
projeto de pesquisa Museu
Regional do Livro

02

Sim

Projeto Museu do Livro: resgate
da histéria de leitura da regido
do Vale do Taquari

02

Sim

Parecer técnico do projeto de
pesquisa Museu do Livro

02

Sim

Regulamento de funcionamento
do Museu do Livro

02

Sim

Reelaboragao do projeto de
pesquisa do Museu do Livro

02

Sim

SERIE: COORDENAGAO, ADMINISTRAGAO E SUPERVISAO DAS ATIVIDADES DO MUSEU DO

LIVRO
Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Relatério parcial de atividades 02 - Sim Nao
do projeto de pesquisa Museu
do Livro
Relatério geral de atividades do 02 - Sim Nao
projeto de pesquisa Museu do
Livro
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Subsérie: Participagio em eventos/divulgagao

Tipo documental Arquivo Arquivo Arquivo | Elimina- | Observa-
Corrente | Intermediario | Perma- cao coes
(semestres) | (semestres) nente
Dossié por evento (Encontro Estadual sobre Museu, Preservagao de Patriménio, Meméria e
Identidade)*

Anais 02 - Sim Néo Guardar

no maximo
02
exempla-
res de
cada ano
para

pesquisa

Félder do Encontro Estadual 02 - Nao Sim

sobre Museus

Oficio convidando para 02 - Nao Sim

participar de encontro sobre

museus

Programa 02 - Nao Sim

Dossié por evento (MEEP)*

Ficha de inscricdo de trabalhos* 02 - Nao Sim

Laminas de aprsentagao* 02 - Nao Sim

Relatério da reunido com 02 - Sim Nao

bolsistas*®

Clipping de jornais/revistas 02 - Sim Nao
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