FORMACAO, APERFEICOAMENTO,
ESPECIALIZACAO

N/A 4-0

Tabela gerada em 06/08/2024. Para classificar documentos, utilize a TTD on line, atualizada diariamente (Consultas/Degea/Tabela de Temporalidade) 1



N/A 4-1 CURSOS
=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
N/A 4-1a Cursos a - Comunicados e informes Tempo - = QUANTO.AO CONTEUDO, ENGLOBA:
Necessario - Avisos aos instrutores;
- Controles - para lotagao de estagiarios /
levantamento de vagas de estagios e outros
(alterada em 27/07/2017).
=> PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-1b Cursos b - Material grafico (cartaz, folder, Tempo - Um exemplar deve ter guarda permanente.
catalogo) Necessario - O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
¢ - Mala direta (formulario para o Tempo => PRAZO DE GU,A.RDA: )
N/A 4-1c Cursos . L - O tempo necessario deve ser fixado,
cadastro de interessados) Necessario . . . .
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
- - => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-1d Cursos d- .AUI? (sugest’a 0 / comentario / Tempo L - O tempo necessario deve ser fixado,
avaliagao / relatério) Necessario . . . .
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
. iy => VIGENCIA:
N/A 4-1e Cursos zu-lassug?\ls;?rtla\s/(/);:omentarlos sobre as 1 ano - Inativado em 18/06/2008;
- Classificar em 4-1d.
f — Provas regulares / exercicios - .
N/A 4-1f Cursos (elaboragéo de provas / gabarito, 1 ano _E:;ngn??s /06/2008
controles e outros documentos) ’
Calendario escolar (folhetos, Tempo => PRAZO DE GU,A.RDA: .
N/A 4-1-0-1 L - O tempo necessario deve ser fixado,
programas, prospectos) Necessario

obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
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N/A

4-1-0-1a

Calendario escolar (folhetos,
programas, prospectos)

a — Agendamento de aulas / provas

Tempo
Necessario

=> VIGENCIA:

- Criado em 11/06/2008.

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- controle de realizagéo de provas e outros;

- autorizagao de turma (alterado em 05/07/2019).

N/A

4-1-0-2

Professores / Instrutores

N/A

4-1-0-2a

Professores / Instrutores

a — Solicitagdo de atualizagao de
dados cadastrais / avaliagéo /
entrevista

Tempo
Necessario

=> ALTERACOES:

- Denominagéo anterior: "Solicitagdo de atualizagao
de dados cadastrais / avaliagao" (alterado em
31/01/2018).

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Curriculum Vitae / Inscri¢éo (alterado em
31/01/2018).

N/A

4-1-0-2b

Professores / Instrutores

b — Cadastro (ficha cadastral)

Tempo
Necessario

=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.

N/A

4-1-0-2c

Professores / Instrutores

¢ - Substituicdo

2 anos

N/A

4-1-0-2d

Professores / Instrutores

d — Curriculum Vitae / Inscrigao
(INATIVO)

2 anos

=> VIGENCIA:
- Inativado em 31/01/2018.
- Classificar em 4-1-0-2a.

N/A

4-1-0-2e

Professores / Instrutores

e — Autorizagédo do uso da imagem
(de aulas, palestras,...)

Tempo
Necessario

=> VIGENCIA:

- Criado em 03/09/2010.

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Cesséo de direitos autorais.
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N/A 4-1-0-3 Curriculos, disciplinas etc.

=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,

N/A 4-1-0-3a Curriculos, disciplinas etc. a - Alteragdes nos médulos -ll\—lzrc];qepsosério X obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Perfil do instrutor (alterado em 31/01/2018).
=> PRAZO DE GUARDA:
, b - Formulario para avaliagdo do Tempo - O tempo necessario deve ser fixado,
N/A 4-1-0-3b Curriculos, disciplinas etc. . - X obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
modulo Necessério

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- controle de fechamento de médulos.

=> PRAZO DE GUARDA:

¢ - Consolidagéo da avaliagao do

N/A 4-1-0-3c Curriculos, disciplinas etc. médulo 2 anos X* - Guardar permanentemente caso nao constem do
relatorio final do curso.
N/A 4-11 CURSOS OFICIALIZADOS
a - Planejamento, organizagao,
implantagéo, execucao (folhetos, Tempo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-1-1a Cursos oficializados relatérios, relagdes de notas da prova Necepssério 5 anos X - O tempo necessario deve ser fixado,
de selecao, aulas inaugurais, planos obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
de cursos, programa de estagio, etc)
b - Caderno de respostas da prova de | Tempo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-1-1b Cursos oficializados ~ P P P L X - O tempo necessario deve ser fixado,
selegéao Necessario . . . .
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
. " => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-1-1c Cursos oficializados ¢ - Canhoto identificador de prova de  fTempo X - O tempo necessario deve ser fixado,

selegéao Necessario . . . .
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.

=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
Tempo obrigatoriamente, pela un[dade organizacional.
N/A 4-1-1d Cursos oficializados d - Frequéncia de prova de selegdo P - X => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
Necessario ) . P .
- Candidatos presentes a identificagao da prova;
- Candidatos presentes a desidendificacao da prova
(alterado em 28/08/2017).
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N/A

4-1-1e

Cursos oficializados

e - Avaliagbes

Tempo
Necessario

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional;
- Guardar permanentemente caso ndo constem do
relatério final do curso.

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- monitoramento das salas de aula.

N/A

4-1-1f

Cursos oficializados

f - Inscri¢cao para a prova de selegao

Tempo
Necessario

=> VIGENCIA:

- Criado em 25/09/2014.

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- Relagédo de candidatos;

- Declaragao (de hipossuficiéncia econémica, de
etnia, de responsabilidade...) (alterado em
07/06/2018);

- Sistema de cotas.

N/A

4-1-2

CURSOS CORPORATIVOS

N/A

4-1-2a

Cursos corporativos

a - Planejamento

2 anos

3 anos

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- ementa do curso;
- revisao.

N/A

4-1-2b

Cursos corporativos

b - Planos de curso

3 anos

N/A

4-1-2¢

Cursos corporativos

¢ - Conteuldo programatico

5 anos

5 anos

N/A

4-1-2d

Cursos corporativos

d - Relatério mensal

1 ano

1 ano

N/A

4-1-2e

Cursos corporativos

e - Relatério (exceto relatério mensal)

3 anos

2 anos

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:

- relatério dos cursos corporativos ministrados;
- relatério geral de curso corporativo (Dossié);
- registro de concluséo de turma (incluido em
01/08/2016).
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=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado
N/A 4-1-2f Cursos corporativos f - Procedimentos de programagéo X obrigatoriamente pela unidade organizacional;

Tempo

Necessario e
- Como marco inicial para contagem do prazo deve

ser observado o encerramento do exercicio.

=> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
Tempo

. ) . obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
N/A 4-1-29 Cursos corporativos 9 - Avaliagao Necessario X —> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- avaliagéo elaborada pelo instrutor;

- avaliagao de reacao.

N/A 4-1-2h Cursos corporativos h - Avaliagéo - cognitiva, de eficacia 1 ano 1ano | X

Tabela gerada em 06/08/2024. Para classificar documentos, utilize a TTD on line, atualizada diariamente (Consultas/Degea/Tabela de Temporalidade) 6



N/A 4-2 ALUNOS
N/A 4-2-1 VIDA ESCOLAR
N/A 4-2-1a Vida escolar a - Assentamento do aluno 5 anos 15 anos
N/A 4-2-1b Vida escolar b - Histérico escolar 5 anos
=> NA&o retirada pelo aluno.
. ¢ — Prova — caderno de respostas dos| Tempo .
N/A 4-2-1c Vida escolar . L => PRAZO DE GUARDA:
alunos* / Controle de entrega Necessério . )
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> VIGENCIA:
N/A 4-2-1d Vida escolar d - Questdes de provas  (INATIVO) 5 anos 10 anos - Inativado em 11/06/2008;
- Classificar em 4-1f.
N/A 4-2-1e Vida escolar e - Monitoria 3 anos
=> PRAZO DE GUARDA:
f - Correspondéncias, requerimentos, T - O tempo necessario deve ser fixado,
. ~ L empo . - . .
N/A 4-2-1f Vida escolar declaragées de participagdo em Necessario obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
cursos => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- recurso (de resultado de prova regular)
N/A 4-2-1g Vida escolar g — Estagios de cursos oficializados 2 anos
DIARIOS DE CLASSE (AVALIACAO
NA 4-2-2 DOS ALUNOS)
Diarios de classe (avaliacdo dos a - Cursos - oficializados e Tempo => PRAZO DE GU,A.RDA: )
N/A 4-2-2a . L - O tempo necessario deve ser fixado,
alunos) corporativos Necessario ’ ) . N
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> PRAZO DE GUARDA:
- I = - Eliminar caso as notas tenham sido transcritas no
Diarios de classe (avaliagdo dos b - Relagao de notas, alunos Tempo o .
N/A 4-2-2b . diario de classe;
alunos) aprovados / reprovados Necessario

- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
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=> PRAZO DE GUARDA:
- Eliminar caso as listas de frequéncia tenham sido

N/A 4-2-2c Diarios de classe (avaliagdo dos ¢ - Frequéncia de curso oficializado Tempf). transcritas no diario de classe;
alunos) Necessario L. ]
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> PRAZO DE GUARDA:
- I . . - Eliminar caso tenha sido elaborado o relatério
N/A 4-2-2d Diarios de classe (avaliagdo dos d.- Frequéncia de cursos corporativos Temp9. final.
alunos) (lista de presenca) Necessario O tempo necessério deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
DIRETORIOS ACADEMICOS,
N/A 4-2-3 CLUBES DE ALUNOS,
REPRESENTANTES DO CORPO
DISCENTE
Diretérios académicos, clubes de Tempo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-2-3a alunos, representantes do corpo a - Organizagéo e estrutura p’ . - O tempo necessario deve ser fixado,
R Necessario . . . .
discente obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
Diretorios académicos, clubes de B
N/A 4-2-3b alunos, representantes do corpo b - Documentos em geral ) - Ver assuntos especificos.
discente
N/A 4-2-4 MATERIAL DIDATICO
=> PRAZO DE GUARDA:
- O 'tempo necessario' deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
Neste caso, o prazo total de guarda sera o mesmo
N/A 4-2-4a Material didatico a - Aquisigcao Tempf). 6 anos da fase’lr?t?r{nedlarla..ASS|m, se 0 tempo .
Necessario necessario' fixado for igual ou maior que ele, apés o

cumprimento, eliminar a documentag¢ao na prépria
unidade.

- O prazo de guarda minimo, na fase corrente, é até
o término do julgamento das contas pelo TCE.
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b — Distribuicdo, encaminhamento /

N/A 4-2-4b Material didatico . ~ . ~ 1 ano
liberagéo de material para reprodugéo
‘c - Apostilas, cadernos de exercicios Tempo => PRAZO DE GUARDA:

N/A 4-2-4¢ Material didatico P ’ ’ p’ . - O tempo necessario deve ser fixado,
exemplar do professor,... Necessario . . . .

obrigatoriamente, pela unidade organizacional.

d - Matérias para elaboragao de
material didatico (ac6rdaos, noticias, Temoo => PRAZO DE GUARDA:

N/A 4-2-4d Material didatico informativos para casos concretos, p’ . - O tempo necessario deve ser fixado,

. Necessario . . . .
planilhas de enquadramento obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
tematico, controle,...)

TRABALHO DE CONCLUSAO DE
N/A 4-2-5 CURSO (MONOGRAFIA, ARTIGO
CIENTIFICO)
Trabalho de conclusao de curso s => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
N/A 4-2-5a R . L a - Inscricdo 2 anos ! . . o
(monografia, artigo cientifico) - ficha / formulério de inscri¢ao.
=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- Ficha de avaliagéo continuada do trabalho
N/A 4-2-5b Trabalho d_e con_c Iusa?o dfa_curso b - Acompanhamento 2 anos mqnograflco; )
(monografia, artigo cientifico) - Ficha de controle de atendimento e
acompanhamento;
- Exame de qualificagao.
Trabalho de conclusao de curso . => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
N/A 4-2-5¢ R . . ¢ — Avaliagao final 2 anos ~ -
(monografia, artigo cientifico) - ata de sustentagao oral de trabalho monogréfico.
OUTROS ASSUNTOS
NA 4-2:9 REFERENTES A ALUNOS
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N/A 4-3 MATRICULAS
N/A 4-3a Matriculas a- Ma}tnculas cance!aqas — cursos 5 anos => ALTE.RAC,:OES: L )
oficializados / especializagao - Denominagéo anterior: "Matriculas canceladas -
cursos oficializados" (alterada em 09/06/2015).
=> ALTERACOES:
] ] o - Denominagéo anterior: "Ficha de matricula /
N/A 4-3b Matriculas b - Ficha de matricula / inscri¢&o - Tempo inscricao - cursos oficializados" (alterada em
cursos oficializados / especializagdo | Necessario 09/06/2015).
=> PRAZO DE GUARDA:
- Prazo anterior: 5 anos (alterado em 28/03/2018).
N/A 4-3c Matriculas ¢ - Ficha de inscrigao - cursos 3anos | 2anos
corporativos
=> VIGENCIA:
- Criado em 13/05/2008;
d — Ficha de inscrigdo — concurso de Tempo - Inativado em 25/09/2014.
N/A 4-3d Matriculas . ¢ PO 1 - Classificar em 4-1-1f.
ingresso em curso (INATIVO) Necessario —> PRAZO DE GUARDA:
- O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
N/A 4-3-1 TRANCAMENTO
=> PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-3-1a Trancamento a - Matriculas trancadas 2 anos - Apods 2 anos de trancamento, transferir a

documentagao para matriculas canceladas.
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N/A

4-3-2

TAXAS. ANUIDADES.
MENSALIDADES. GRATUIDADE

Tempo
Necessario

6 anos

=> PRAZO DE GUARDA:

- O 'tempo necessario' deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
Neste caso, o prazo total de guarda sera o mesmo
da fase intermediaria. Assim, se o 'tempo
necessario' fixado for igual ou maior que ele, apoés
cumprimento, eliminar a documentacéo na prépria
unidade.

- O prazo de guarda minimo, na fase corrente, é até

o término do julgamento das contas pelo TCE.

(o]
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Tempo
N/A 44 CONTROLE DE CURSOS Necessario X

=> PRAZO DE GUARDA:

- O tempo necessario devera ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
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N/A 4-5 EXAMES
N/A 4-5-1 DIPLOMAS. CERTIFICADOS
=> PRAZO DE GUARDA:
a - Certificados / diplomas de cursos Temoo - Guardar permanentemente caso o aluno nao
N/A 4-5-1a Diplomas. Certificados o P p’ . tenha vindo buscar.
oficializados Necessario L .
- O tempo necessario deve ser até a entrega ao
aluno.
- => PRAZO DE GUARDA:
b - Relagoes de entrega de Tempo - Guardar permanentemente na secretaria escolar
N/A 4-5-1b Diplomas. Certificados certificados / diplomas de cursos o P - ' '
L Necessario - O tempo necessario deve ser fixado,
oficializados . . . .
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
=> Somente para nao servidores.
N/A 4-5-1c Diplomas. Certificados c- Cemf.lcados de cursos Temp9. 5 anos => PRAZO DE GU,A.RDA: .
corporativos Necessario - O tempo necessario deve ser até a entrega ao
aluno.
N/A 4-5-1d Diplomas. Certificados d - Comprovante de entrega de 1 ano 2 anos

certificado de cursos
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BOLSAS DE ESTUDO (selegao,

N/A 4-6 requerimentos, oferecimentos,
regulamentacao, concessao, etc)
Bolsas. de estudo (selt-?gao, . —> PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-6a requerimentos, oferecimentos, a - Concedidas 2 anos 15 anos . . .
. ~ - Apds expirado o prazo de vigéncia da bolsa.
regulamentacao, concessao, etc.)
Bolsas de estudo (selecao, Tempo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-6b requerimentos, oferecimentos, b - Concedidas a funcionarios Neces:ério 30 anos - O tempo necessario deve ser fixado,
regulamentacéo, concessao, etc.) obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
Bolsas. de estudo (selt-?gao, ) . —> PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-6¢ requerimentos, oferecimentos, ¢ - Nao concedidas 1 ano . L .
- ~ - Apds a data referente a ndo concessao da bolsa.
regulamentacao, concessao, etc.)
Bolsas de estudo (selecao, . => PRAZO DE GUARDA:
. i d - Relacéo de doadores e - )
N/A 4-6d requerimentos, oferecimentos, s 2 anos - Guardar permanentemente caso ndo tenha sido
~ - beneficiarios e
regulamentacéo, concessao, etc.) elaborado o relatério final.
N/A 4-6-1 BOLSISTAS
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N/A 47 CURSOS ESPECIFICOS
N/A 471 DE’CORRENTI~ES DE CONVENIOS
(Pés-graduacao,...)
=> PRAZO DE GUARDA:
Decorrentes de Convénios (P6s- - ApSs o término do curso.
N/A 4-7-1a ~ a - Fichas de inscricao 1 ano 20 anos - Prazo anterior: 1 ano na fase corrente e “Prazo do
graduacao,...) » . -
assentamento do aluno” na fase intermediaria
(alterado em 11/06/2015).
Decorrentes de Convénios (Pés- z;zz%'g (_) => PRAZO DE GUARDA: - Prazo anterior: “Prazo
N/A 4-7-1b raduacéo,... b - Bolsa de estudos - requerimentos mento do 20 anos do assentamento do aluno” na fase corrente
graduagao... (alterado em 11/06/2015)
aluno
N/A 4-7-1c Decorrentes de Convénios (Pos- ¢ - Declaragdes (convénio UNESA,...) 1 ano

graduacao,...)
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OUTROS ASSUNTOS

N/A 4-9 REFERENTES A FORMAGAO,
APERFEICOAMENTO,
ESPECIALIZAGAO
Outros assuntos referentes a => PRAZO DE GUARDA:
~ . a - Propostas de cursos, folhetos e Tempo . .
N/A 4-9a formacao, aperfeicoamento, cataloaos recebidos Necessario - O tempo necessario deve ser fixado,
especializagdo 9 obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
N/A 4-9-1 PESQUISAS
Tempo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-9-1a Pesquisas a - Planejamento, relatorio final, ... Necessério - O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
Tempo => PRAZO DE GUARDA:
N/A 4-9-1b Pesquisas b - Relatérios periédicos Necessério - O tempo necessario deve ser fixado,
obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
N/A 4-9-2 PROGRAMAGAO CULTURAL
a - Planejamento, organizagao, =BT§£ ZoO ngfegsiﬁs gg‘ée ser fixado
~ implantagao, execugéo (programas, Tempo fempe . L
N/A 4-9-2a Programacao cultural folhetos. relatorios. patrocinadores Necessario obrigatoriamente, pela unidade organizacional.
) ’ P ’ => QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- uso da imagem (alterado em 25/03/2024).
=> VIGENCIA:
- Criado em 01/08/2023.
= b - Lista de presenga, controle de Tempo => PRAZO DE GU,A.RDA: )
N/A 4-9-2b Programacao cultural o = L - O tempo necessario deve ser fixado,
entrega de certificados / declaragéo Necessario

obrigatoriamente, pela unidade organizacional.

=> QUANTO AO CONTEUDO, ENGLOBA:
- ficha de inscrigao (alterado em 25/03/2024).
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