A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
. . ~ s ) ) . Guarda Avigénci t
A1.01.01 [|Normas referentes a administracdo geral e organizagdo da Universidade vigéncia 1 V|genc~|a esgotacoma
Permanente |revogacdo da norma.
. N . ~ A vigéncia esgota com a
x Manual de normas e procedimentos referente a administragdo geral e Guarda
A1.01 Regulamentacgo A1.01.02 . ) P ) (<08 vigéncia 2 atualizagdo ou elaboragdo de novo
de atividades de organizagdo da Universidade Permanente |
administragdo geral e Guarda A vigéncia esgota com a
organizagdo da A1.01.03 |Codigo de ética vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
. . Permanente . "
Universidade cddigo de ética.
Guarda A vigéncia esgota com a
A1.01.04 |Plano estratégico vigéncia 4 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente
plano.
- e Guarda
A1.02.01 |Relatdrio de autoavaliacdo institucional 5 1
Permanente
N Guarda
A1.02.02 |Parecer de avaliacdo externa 5 1
Permanente
e e Guarda
A1.02.03 |Relatdrio final de avaliagdo institucional 5 1
o Permanente
A1.02 Avaliagdo
o ) e Guarda
institucional A1.02.04 |Planilha de acompanhamento de avaliacdo institucional 5 1
Permanente
) e Guarda
A1.02.05 |Roteiro de avaliagdo institucional 5 1
Permanente
A1.02.06 [|Formuldrio de avaliagdo institucional 2 1 Eliminacdo
Guarda
A1.02.07 [|Processo de avaliagdo institucional 5 1
Permanente




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNCAO)
A2. APOIO AOS ORGAOS COLEGIADOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de eleigdo de colegiado. Pode incluir edital, formulario de Guarda
A2.01.01 [inscrigdo, lista de inscritos e de presenga, mapa de apuragdo, ata e 1 2
Permanente
resultado.
A2.01.02 |Cédula de votagdo de colegiado 1 1 Eliminacdo
A2.01 Composicdo de Guard
. posic A2.01.03 |Processo de constituigdo de comissdo 2 2 uarda
colegiados Permanente
Guarda A vigénci t térmi
A2.01.04 |Processo de constituicdo de grupo de trabalho vigéncia 1 wg@ua esgota com o termine
Permanente |da atividade.
. ) Guarda
A2.01.05 |Processo de indicagdo de chefe de departamento de ensino 2 2
Permanente
A2.02.01 |Convocagdo de reunido 1 1 Eliminacdo
A2.02.02 |Pauta de reunido de colegiado 5 1 Eliminacdo
N Guarda
A2.02 Realizagdo de A2.02.03 |Ata de reunido de colegiado 1 1
. . Permanente
reunides de colegiados — — ——
A2.02.04 |Calenddrio de reunides 1 1 Eliminacdo
) . . Guarda
A2.02.05 |Lista de presenga em reunido de colegiado 1 1

Permanente




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A3. GESTAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (SUBFUNGAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
- ) - o Guarda A vigénci t tinga
A3.01.01 |Processo de criagdo de Unidade ou Orgdo vigéncia 1 wge'nua esgota c?m a extingeo
Permanente |da Unidade ou Orgdo.
A3.01 Criagdo de Guarda A vigénci t tinga
A3.01.02 |Processo de criagdo de Nucleo de Apoio vigéncia 1 Vlg?ma esgota com a extingao
estrutura Permanente |do Nucleo.
organlzgaor}:al eN A3.01.03 Processo de estrutura organizacional. Pode incluir organograma e viedncia 5 Guarda A vigéncia esgota com a extingdo
respectivas fungdes UL portaria. 8 Permanente |da Unidade ou Org3o.
Guarda
A3.01.04 |Processo de estudo referente a fun¢do de estrutura 5 5

Permanente




A. ADMINISTRAGCAO GERAL E ORGANIZAGAO DA UNIVERSIDADE (FUNGAO)
A4. CONSULTORIA, ASSESSORIA E ASSISTENCIA JURIDICA A UNIVERSIDADE (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A4.01 B . o
Acompanhamento e Especificar o tipo de agdo judicial
) ~ ~ [ . . s A - o no detalhamento.
instrucdo de agGes A4.01.01 |Processo de acompanhamento de agdo judicial e administrativa vigéncia 10 Eliminagdo o -
o A vigéncia esgota com o término
Judiciais e das fases recursal e executoria.
administrativas
o . Guarda
A4.02.01 |Boletim informativo 2 1
Permanente
A4.02 Elaboragdo de ,
pareceres e cuord P(roduzw odchumento elm duas
) . uarda
uniformizacdo da A4.02.02 |Parecer juridico 2 1 vias, uma delas integrara o
iuri aAnci Permanente |processo que lhe deu causa e a
jurisprudéncia )
o ) outra o arquivo de pareceres.
administrativa
Guarda
A4.02.03 |Sumula 2 1
Permanente
Guarda A vigéncia esgota com o término
A4.03.01 |Processo de consulta sobre assunto juridico vigéncia 1 8 &
Permanente da consulta.
A4.03 Assisténcia Guarda A vigéncia esgota com a aplicacdo
S A4.03.02 |Processo administrativo disciplinar vigéncia 10 8 80 piicas
juridica Permanente |da pena disciplinar.
Guarda A vigéncia esgota com a decisdo
A4.03.03 |Processo de sindicancia disciplinar vigéncia 10 ' 8 &
Permanente |final.




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A5. CELEBRAGCAO DE RELACOES NACIONAIS E INTERNACIONAIS DA UNIVERSIDADE (SUBFUNGCAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
N . A Guarda A vigéncia esgota com o término
A5.01.01 |Processo de protocolo académico nacional vigéncia 1 & . &
Permanente |do convénio.
A . A Guarda A vigéncia esgota com o término
A5.01.02 |Processo de protocolo académico internacional vigéncia 1 & - &
Permanente |do convénio.
- N . o Guarda A vigéncia esgota com o término
A5.01 Formalizagdo e A5.01.03 |Processo de acordo de cooperagdo nacional vigéncia 1 & . &
Permanente |do convénio.
cadastramento de Guard
. ) - . A uaraa A vigéncia esgota com o término
acordos bilaterais A5.01.04 |Processo de acordo de cooperagdo internacional vigéncia 1 & - &
_— Permanente |do convénio.
nacionais e — —
) L - - ) A Guarda A vigéncia esgota com o término
internacionais A5.01.05 [Processo de convénio académico nacional vigéncia 1 N
Permanente |do convénio.
A N . A Guarda A vigéncia esgota com o término
A5.01.06 |Processo de convénio académico internacional vigéncia 1 & . &
Permanente |do convénio.
A . A Guarda A vigéncia esgota com o término
A5.01.07 |Processo de convénio para pesquisa vigéncia 1 & . &
Permanente |do convénio.




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A6. RELACIONAMENTO COM ENTIDADES DE CLASSE (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

A6.01 Apoio financeiro At .
as associagdes A6.01.01 [Processo de auxilio financeiro € @ aprovacdo 5 Eliminagdo

) das contas
estudantis
A6.02 Relacionamento ) )

. Processo de documentos relacionados ao contato com entidade de classe. L
com entidades de A6.02.01 10 1 Eliminagdo

classe

Pode incluir oficios e cartas.




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A7. APOIO A ADMINISTRACAO GERAL DA UNIVERSIDADE (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Guarda
A7.01.01 |Anudrio estatistico 1 1
Permanente
A7 0102 Processo de prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo | Até a aprovacio 5 Guarda
o Paulo (anual) das contas Permanente
Guarda
A7.01.03 |Plano de metas da gestdo organizacional 5 1
Permanente
- - ~ o Guarda
A7.01.04 |Relatério de atividades da gestdo organizacional (anual) 5 1
Permanente
Até 3 Guarda
A7.01.05 |Relatdrio de prestagdo de contas de final de gestdo © @ aprovacso 5
A7.01 das contas Permanente
Acompanhamento e Até 3 Guarda
P N A7.01.06 |Relatdrio de controle geral © @ aprovacso 5
controle da gestdo das contas Permanente
organizacional Guarda A vigéncia esgota com a decisdo
& A7.01.07 |Processo de auditoria da gestdo organizacional vigéncia 1 ' 8 &
Permanente |final.
) . ) . ~ Guarda
A7.01.08 [Processo de consulta realizada por meio da Lei de Acesso a Informacdo 1 1
Permanente
) o ) I ) Guarda
A7.01.09 |Planilha de cadastro de solicitagdo de informagdo (inclui resposta) 1 1
Permanente
Relatdrio estatistico de pedido de informagdes, recursos ou perfil de Guarda
A7.01.10 ' P coes P 1 5
usuarios (anual) Permanente
Relatério estatistico de documentos, dados e informacdes classificados e .
A7.01.11 . 1 5 Eliminacdo
desclassificados (anual)
Guarda
A7.02.01 [Planilha de cadastro de manifestacao 1 1
A7.02 Permanente
Acompanhamento de A7.02.02 |Formuldrio de reclamacdo, critica ou elogio 2 1 Eliminacdo
questdes referentes L o N o L L
o A7.02.03 |Relatdrio estatistico de questdes referentes aos direitos de usudrios 5 1 Eliminacdo
aos direitos de
usuarios L - ! Guarda
A7.02.04 |Relatério de avaliagdo de servigos prestados 5 1

Permanente




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A7. APOIO A ADMINISTRACAO GERAL DA UNIVERSIDADE (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
A vigénci t térmi
Processo de eleigdo da alta administragdo. Pode incluir edital, formulério Guarda daVIegIZir;IZ esgota com otermine
s A7.03.01 |deinscrigdo, programa de gestao, lista de inscritos, lista de eleitores, vigéncia 4 '
A7.03 Organizagdo de ) N Permanente
. resultado final, recurso, mapa de apuracédo e ata.
eleicdo da alta
administracdo A7.03.02 |Cédula de votagdo 1 1 Eliminacdo
) ) e Guarda A vigéncia esgota com o
A7.03.03 |Livro de registro de termo de posse vigéncia 4 )
Permanente |encerramento do livro.
~ . Guarda
A7.04.01 |Processo de nomeacgdo de Reitor 4 4
Permanente
~ Lo Guarda
A7.04.02 |Processo de nomeacdo de Pro-Reitor 4 4
Permanente
. - ) ) P Guarda
A7.04.03 |Processo de designagdo de Diretor de Unidade ou Orgdo 4 4
Permanente
. - . Guarda
A7.04.04 |Processo de designagdo de Prefeito 4 4
Permanente
A7.04 Nomeagdo ou ) . Guarda
. ~ N A7.04.05 |Processo de designacdo de Coordenador 4 4
designacdo de funcgdes Permanente
de estrutura . N . Guarda
) A7.04.06 |Processo de designagdo de Presidente 4 4
regimental Permanente
. - ) Guarda
A7.04.07 |Processo de designacdo de Chefe de Gabinete 4 4
Permanente
. ~ - Guarda
A7.04.08 |Processo de designacdo de Secretario Geral 4 4
Permanente
. - Guarda
A7.04.09 [|Processo de designagao de Procurador Geral 4 4
Permanente
. - : Guarda
A7.04.10 |Processo de designagdo de Superintendente 4 4
Permanente
A7.05 Indicagdo de
representante junto as Guarda
) p. . ) \ A7.05.01 |Processo de indicagdo de representante junto a instituicdo externa 4 4
instituicOes externas a Permanente

Universidade




A. ADMINISTRACAO GERALE ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNCAO)
A8. GESTAO DE EVENTOS E CERIMONIAS OFICIAIS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A8.01 Controle de ) _ o
) . A8.01.01 |Agenda de compromissos oficiais 4 1 Eliminagdo
compromissos oficiais
Preservar um exemplar do
Pasta de cerimonia ou evento. Pode incluir discurso, material de Guarda m?tenal ?le dlvulgagao.‘C.asc? ndo
A8.02.01 ) . ) . ) 1 5 seja possivel a guarda fisica junto
divulgacdo, modelo de convite expedido, roteiro e programa. Permanente )
a pasta, consultar o Arquivo Geral
da USP.
A8.02.02 |Carta de representagdo 1 1 Eliminacdo
A8.02.03 |[Carta ou cartdo de cumprimentos 1 1 Eliminacdo
A8.02.04 |Carta de apresentagdo de autoridade 1 1 Eliminacdo
A8.02.05 |Lista de convidados para evento ou solenidade oficial 4 1 Eliminagdo
A8.02.06 |Convite recebido 4 1 Eliminacdo
A8.02.07 |Lista de convites emitidos e recebidos 4 1 Eliminacdo
A lista deve ser elaborada com a
) identificacdo completa de pessoa
A8.02 Organizagdo e Guarda ou entidade de origem, além das
participagdo em A8.02.08 |[Lista de presentes e honrarias recebidas 4 4 circunsténcias do recebimento
A Permanente
eventos, cerimonias, (evento, local, data) e local de
premiagdes e destinagdo dos presentes e
homenagens oficiais honrarias.
da Universidade Alista deve ser elaborada com a
Guarda identificagdo completa de pessoa
A8.02.09 |Lista de presentes oferecidos 4 4 ou entidade de destino, além das
Permanente ) A
circunstancias da oferta (evento,
local, data).
Guarda
A8.02.10 [Presentes e honrarias recebidas 4 4
Permanente
Guarda A vigéncia esgota com o
A8.02.11 [Livro de assinatura de autoridades vigéncia 1 8 & )
Permanente |encerramento do livro.
Guarda A vigéncia esgota com a
A8.02.12 |Processo de homenagem vigéncia 1 8 &
Permanente [homenagem.
. o Guarda A vigéncia esgota com a
A8.02.13 |Processo de premiacgdo vigéncia 1

Permanente

premiagao.




A. ADMINISTRAGAO GERAL E ORGANIZAGAO DA UNIVERSIDADE (FUNGAO)

A9. CONCESSAO DE DIGNIDADES UNIVERSITARIAS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A9.01 Concessdo de Guarda Avigenci .
encla esgota com a
titulo de Doutor A9.01.01 |Processo de concessédo de titulo de Doutor Honoris Causa vigéncia 1 Ve ~| & B
i Permanente |concessdo do titulo.
Honoris Causa
A9.02 Concessdo de Guarda Avigenci .
titulo de Professor A9.02.01 |Processo de concessdo de titulo de Professor Emérito vigéncia 1 Vlgencla esgo, acoma
Permanente |concessdo do titulo.

Emérito




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A10. GESTAO DE PROGRAMAS DA ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
A10.01 no detalhamento.
Acompanhamento de gvigéncia esgota com o término
programas da Processo de acompanhamento de programa da administragéo geral e . Guarda O programa.
. N A10.01.01 . . . . . . . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
administracdo geral e organizacdo da Universidade. Pode incluir material de divulgacdo. Permanente

organizagdo da
Universidade

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




A. ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZACAO DA UNIVERSIDADE (FUNGCAOQ)
A11. CONSULTA REFERENTE A ADMINISTRACAO GERAL E ORGANIZAGCAO DA UNIVERSIDADE (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A11.01 Consulta
referente a R - . .
o N Processo de consulta referente a administragdo geral e organizacdo da L
administracdo geral e A11.01.01 5 1 Eliminagdo

organizagdo da
Universidade

Universidade




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNGAO)
B1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
5 . o Guarda A vigénci t
B1.01 Regulamentagdo| B1.01.01 [Normas referentes a cultura e extensdo universitaria vigéncia 1 V|genc~|a ngo acoma
de atividades de Permanente [cV0gacco co norme
cultura e extensdo Manual de normas e procedimentos referente  cultura e extens3o L Guarda A vigéncia esgota com a
B1.01.02 vigéncia 2 p ¢ atualizagdo ou elaboragdo de novo
ermanente

universitaria

universitaria

manual.




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNCAO)
B2. GESTAO DE ATIVIDADES DE DIVULGACAO E EXTENSAO CULTURAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome da atividade
no detalhamento.

Processo de organizagdo e realizagdo de atividade cultural e cientifica. A vigéncia esgosta com o término

Pode incluir projeto, programa, material de divulgacéo, livro de assinatura, Guard da atividade.

. . - . o oA uarda

B2.01.01 |lista de expedicdo de certificados, registro fotografico, sonoro e/ou vigéncia 1 Preservar um exemplar do
Lo ) . ) - - Permanente , . ~ .

audiovisual, objeto tridimensional, termo de responsabilidade, relatério de material de divulgacdo. Caso ndo
B2.01 Organizagdo e atividades e relatério financeiro. seja possivel a guarda fisica junto
realizacio de ao processo, consultar o Arquivo
atividades de Geral da USP.

~ . s - . . . . . A vigénci t
educacdo e de Material didatico de atividade cultural e cientifica. Pode incluir apostila, A Guarda V'g?nuf €sgota com aN
) N . B2.01.02 ) vigéncia 1 atualizac3o ou elaborag3o de novo
divulgacdo artistica, filme etc. Permanente s
| | cientifi material didatico.

CL,J tl"'ra , clentl '/C?’ B2.01.03 |Formuldrio de inscricdo em atividade cultural e cientifica 1 1 Eliminagdo
técnica, tecnoldgica ou A vigéncia esgota com o término
desportiva da atividade.

B2.01.04 |Lista de presenga em atividade cultural e cientifica vigéncia 2 Eliminacdo  |Eliminar o documento se a lista de
expedicdo de certificados constar
em B2.01.01.

Eliminar o documento se os dados

B2.01.05 |Questionario de avaliagdo de atividade cultural e cientifica 1 1 Eliminacdo |einformagdes forem
sistematizados em B2.01.01.

A vigéncia esgota com o término
Pasta de participagdo em exposig¢do ou feira. Pode incluir projeto, planilha, da atividade. ar d
. o . . ) . . P
B2.02 Participagdo em convite, croqui, planta baixa, lista de itens do acervo, termo de . Guarda reser.var um.exempNar ° 5
s . B2.02.01 . ) ) . ) L. vigéncia 1 material de divulgagdo. Caso ndo
exposicoes e feiras responsabilidade, material de divulgacao, registro fotografico, sonoro e/ou Permanente . . o
T o o seja possivel a guarda fisica junto
audiovisual e relatério de atividades. a pasta, consultar o Arquivo Geral
da USP.




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNCAO)

B2. GESTAO DE ATIVIDADES DE DIVULGACAO E EXTENSAO CULTURAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de prestacdo de servigo especializado. Pode incluir solicitacao, A vigéncia esgota com o término
registro fotografico, sonoro e/ou audiovisual, planilha, laudo técnico, . Guarda da atividade.
~ B2.03.01 . . L vigéncia 1
B2.03 Prestagdo de projeto, certificado, proposta de trabalho, regulamento, relatério Permanente
servico especializado financeiro e académico.
Processo de prestacdo de servico de extensdo e difusdo cultural USP . Guarda A vigéncia esgota com o término
B2.03.02 vigéncia 1 o
Contratada Permanente [da atividade.
Especificar a premiagdo no
detalhamento.
Processo de premiacdo de trabalho de cultura e extensao. Pode incluir A wgeﬁma esgota com a
. . A A Guarda premiagdo.
N B2.04.01 |edital, regulamento, composicdo de comité julgador, ata, resultado e vigéncia 1 )
B2.04 Premiacdo de ) Permanente |Preservar o trabalho premiado ou
trabalho premiado. . N
trabalho de cultura e representacdo deste. Caso ndo
extens3o universitaria seja possivel a guarda fisica,
consultar o Arquivo Geral da USP.
Pasta de inscri¢do e selecdo para premiacdo de trabalho de cultura e L
~ ) ) - ) o . o A vigéncia esgota com a
B2.04.02 |extensdo. Pode incluir formuldrio de inscricdo e documentos, de acordo vigéncia 5 Eliminacdo

com o edital.

premiagao.




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNCAO)
B3. GESTAO DE ATIVIDADES DE FORMACAO PROFISSIONAL E EDUCACAO CONTINUADA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome da atividade
no detalhamento.
A vigéncia esgota com o término
Processo de planejamento para atividade de formacgao profissional. Pode Guard da atividade.
. o ) . .5 . ) - A uarda
B3.01.01 [incluir edital, material de divulgacdo, lista de inscritos, de classificados, vigéncia 1 Preservar um exemplar do
) Permanente , . ~ =
resultado final, modelo de prova, recurso e parecer. material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
Classificar os documentos dos
candidatos aprovados em
B3.01.03.
Pasta de inscri¢do e seleg¢do para atividade de formagdo profissional. Pode 0s documentos pessoais dos
B3.01.02 |incluir formulario de inscri¢do, documentos (de acordo com o edital), lista vigéncia 1 Eliminagdo |candidatos ndo aprovados ficam
de presenca e provas preenchidas. disponiveis para retirada por 1
B3.01 Oferecimento ano, a partir da divulgacdo do
de atividades de resultado final, quando esgota a
formac3o profissional vigéncia.
- - - . . ) A vigénci t térmi
Prontuédrio de aluno em atividade de formacao profissional. Pode incluir o o wglenua esgota com o termino
B3.01.03 . L. L. vigéncia 20 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
documentos pessoais, provas, formulario de afastamento e férias. A
Universidade.
Processo de formacdo profissional. Pode incluir formulario de Especificar o nome da atividade
B3.01.04 caracterizagdo académica e financeira, termo de convénio, prestagdo de A 1 Guarda no detalhamento.

.01. L. . L. . ) vigéncia A
contas, formulario de avaliagdo, de notas, relatério académico e lista de g Permanente |A vigéncia esgota com o término
expedicdo de certificados. da atividade.

. s - ~ . . . A vigénci t
Material didatico de atividade de formacéao profissional. Pode incluir o Guarda Vlg?m? esgota com a~
B3.01.05 . . vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
apostila, filme etc. Permanente i
material didatico.
A vigéncia esgota com o término
da atividade.
B3.01.06 |Lista de presenca em atividade de formagdo profissional vigéncia 2 Eliminacdo  |Eliminar o documento se a lista de
expedicdo de certificados constar
em B3.01.04.




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNCAO)
B3. GESTAO DE ATIVIDADES DE FORMACAO PROFISSIONAL E EDUCACAO CONTINUADA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome da atividade
no detalhamento.
A vigéncia esgota com o término
Processo de planejamento para atividade de educagdo continuada ou Guard da atividade.
P . . ) . . ~ oA uarda
B3.02.01 |curso de difusdo. Pode incluir edital, material de divulgagdao, modelo de vigéncia 1 Preservar um exemplar do
) . . . ) Permanente , . o "
prova, lista de inscritos, de classificados, resultado final, recurso e parecer. material de divulgacdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
Classificar os documentos dos
candidatos aprovados em
B3.02.03.
B3.02 Oferecimento Pasta de inscri¢do e selecdo para atividade de educagdo continuada ou 0Os documentos pessoais dos
de atividades de B3.02.02 |curso de difusdo. Pode incluir formulario de inscrigdo, documentos (de vigéncia 1 Eliminagdo |candidatos ndo aprovados ficam
educacdo continuada acordo com o edital), lista de presenca e provas preenchidas. disponiveis para retirada por 1
ou cursos de difus3o ano, a partir da divulgacdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Prontuario de aluno em atividade de educacdo continuada ou curso de . oL A vigéncia esgota com o término
B3.02.03 e ) . ) ¢ . vigéncia 2 Eliminagdo g( ) &
difusdo. Pode incluir documentos pessoais e académicos, e provas. da atividade.
Processo de educagdo continuada ou curso de difusdo. Pode incluir Especificar o nome da atividade
B3.02.04 formuldrio de caracterizagdo académica e financeira, termo de convénio, A 1 Guarda no detalhamento.

.02. L . L vigéncia A
prestacdo de contas, formulario de avaliagdo, de notas, relatorio & Permanente |A vigéncia esgota com o téermino
académico e lista de expedicdo de certificados. da atividade.

. s - ~ . A vigénci t
Material didatico de atividade de educac¢do continuada ou curso de o Guarda Vlg?m? esgota com a~
B3.02.05 e . . . . vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
difusdo. Pode incluir apostila, filme etc. Permanente i
material didatico.




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNCAO)
B3. GESTAO DE ATIVIDADES DE FORMACAO PROFISSIONAL E EDUCACAO CONTINUADA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

A vigéncia esgota com o término

. - ~ . da atividade.
Lista de presenca em atividade de educagdo continuada ou curso de A liminacs limi d lista d
B3.02 Oferecimento B3.02.06 difusio vigéncia 2 Eliminagdo E |m|n§r~o ocumt?fr]to se a lista de
de atividades de expedicdo de certificados constar
em B3.02.04.

educacdo continuada

ou cursos de difusdo . Guarda
B3.02.07 [|Monografia 2 1

Devolver os trabalhos aos alunos
apos registro das notas. Trabalhos
Permanente |ndo retirados sdo de Guarda
Permanente.




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNCAO)
B4. GESTAO DE ATIVIDADES DE PRESERVACAO CULTURAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

B4.01 Conservagdo e Processo de conservacgado e restauro de bem cultural. Pode incluir edital, Especificar o bem no

) ) o ) . o A Guarda detalhamento.
restauro de bens B4.01.01 |projeto, memorial descritivo, registro fotografico e/ou audiovisual, vigéncia 1 N _

. . , L. . . . Permanente |A vigéncia esgota com o término
culturais diagndstico, relatorio de pesquisa, laudo técnico, planilha e contrato. o
da atividade.
B4.02 Controle de uso L Guarda
) B4.02.01 |Relatdrio de controle de uso de bem cultural 1 1
de bens culturais Permanente
B4.03 Processo de acompanhamento de tombamento de bem cultural. Pode Guarda - )
e Specificar o bem no

Acompanhamento de B4.03.01 [incluir projeto, planilha, memorial descritivo, registro fotografico e/ou 5 1 P

Vi Permanente |detalhamento.
processo de audiovisual.
tombamento e
. - - . Guarda
inventario de bens B4.03.02 |Relatdrio de bens culturais 1 1

Permanente

culturais




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNCAO)
BS. FOMENTO A CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A vigéncia esgota com o término
da atividade.
Processo de planejamento de bolsa de cultura e extensdo. Pode incluir Guarda Preservar um exemplar do
B5.01.01 |edital, material de divulgacéo, lista de inscritos, regulamento, lista de vigéncia 1 material de divulgag3o. Caso ndo
lassificad Itado final Permanente seja possivel a guarda fisica junto
B5.01 Solicitacio e classificados e resultado final. '
ao processo, consultar o Arquivo
controle de bolsas de Geral da USP.
cultura e extensdo
; . Pasta de inscricdo e selecdo de bolsa de cultura e extensdo. Pode incluir Classificar os documentos dos
universitaria B5.01.02 T g - & ) 1 1 Eliminagdo
formuldrio de inscricdo e documentos, de acordo com o edital. alunos aprovados em B5.01.03.
Processo de controle de bolsa de cultura e extensdo. Pode incluir termo
B5.01.03 |de compromisso e de substituicdo, solicitacdo de desligamento, lista de 5 5 Eliminacdo
presenca e relatério final.
B5.02 Solicitagdo de
apoio financeiro a Processo de apoio financeiro a cultura e extensdo. Pode incluir prestacdo | Até a aprovacio
P B5.02.01 P prestac provac 5 Eliminacdo

cultura e extensdo
universitaria

de contas (recurso institucional).

das contas




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNGAO)
B6. GESTAO DE PROGRAMAS DE CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
Processo de acompanhamento de programa de cultura e extensdo A vigéncia esgota com o término
universitdria. Pode incluir projeto, regulamento, programa, edital, material G do programa.
B6.01.01 |de divulgacdo, lista de expedigdo de certificados, planilha, registro vigéncia 1 uarda Preservar um exemplar do
- o " Permanente , . - -
fotografico, sonoro e/ou audiovisual, termo de responsabilidade e material de divulgacdo. Caso ndo
B6.01 relatério de atividades. seja possivel a guarda fisica junto
Acompanhamento de ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
programas de cultura — - — pr [T
. B6.01.02 |Formuldrio de inscrigdo em programa de cultura e extensdo 1 1 Eliminacdo
€ eAxtenAsalo‘ A vigéncia esgota com o término
universitaria do programa.

B6.01.03 |Lista de presenca em programa de cultura e extensdo vigéncia 2 Eliminacdo  |Eliminar o documento se a lista de
expedicdo de certificados constar
em B6.01.01.

Eliminar o documento se os dados

B6.01.04 |Questionario de avaliagdo de programa de cultura e extensdo 1 1 Eliminacdo |e informagdes forem
sistematizados em B6.01.01




B. CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (FUNGAO)
B7. CONSULTA REFERENTE A CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
B7.01 Consulta
referente a cultura e B7.01.01 |Processo de consulta referente a cultura e extensdo universitaria 5 1 Eliminacdo
extensdo universitdria




C. ENSINO DE GRADUAGAO (FUNGAO)
C1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA O ENSINO DE GRADUAGAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
C1.01.01 N f tes 3 d . e 1 Guarda A vigéncia esgota com a
C1.01 Regulamentacdo e Ormas reterentes a graauacao vigencia Permanente |revogacdo da norma.
de atividades de Guarda A vigéncia esgota com a
graduacdo C1.01.02 |Manual de normas e procedimentos referente a graduagao vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente
manual.
C1.02 Avaliagdo Guarda
externa de curso de C1.02.01 [Relatdrio de avaliagdo externa de curso de graduagdo 5 1
N Permanente
graduacdo
C1.03 Avaliagdo Guarda
institucional de curso C1.03.01 |Relatdrio de avaliagdo institucional de curso de graduagdo 5 1 Permanente
de graduacdo
C1.04 Elaboragdo de Guarda
calendario de C1.04.01 [Processo de calendario escolar de graduagdo 1 1
N Permanente
graduacdo
C1.05 Elaboragdo de
estudos e pesquisas L . . N Guarda
. C1.05.01 |Relatdrio de estudos e pesquisas referentes a graduagéo 5 1
referentes a Permanente
graduacdo




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C2. GESTAO DE INGRESSO DE ALUNOS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
C2.01 Planejamento e
acompanhamento de . . . Guarda
) C2.01.01 |Processo de planejamento para ingresso de alunos por vestibular 1 1
ingresso de alunos por Permanente
vestibular
Preservar um exemplar do
Processo de planejamento para ingresso de alunos por transferéncia. Guard material de divulgag3o. Caso ndo
. . . . . o . uarda . . S
C2.02.01 [Pode incluir edital, material de divulgagdo, modelo de prova, lista de 1 1 seja possivel a guarda fisica junto
. . . ) Permanente )
inscritos, de classificados, resultado final, recurso e parecer. ao processo, consultar o Arquivo
C2.02 Planejamento e Geral. da USP.
acompanhamento de Classificar os documentos dos
. candidatos aprovados em
ingresso de alunos de
duacs C4.01.01.
graduacao F)or Pasta de inscrigdo e selegdo para ingresso de alunos por transferéncia. Os documentos pessoais dos
transferéncia C2.02.02 |Pode incluir formulério de inscri¢do, documentos (de acordo com o edital), vigéncia 1 Eliminagdo |candidatos ndo aprovados ficam
lista de presenca e provas preenchidas. disponiveis para retirada por 1
ano, a partir da divulgagdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
C2.03 Planejamento e , o " o Anexar os documentos dos alunos
g C2.03.01 |Pasta de matricula de cortesia diplomatica 5 5 Eliminagdo }
acompanhamento de aceitos em C4.01.01.
outras formas de Anexar os documentos dos alunos
/ A . ~ .. ~ X u u
ingresso de alunos de C2.03.02 |Pasta de matricula de estudante-convénio na graduagao. 5 5 Eliminagdo }
N aceitos em C4.01.01.
graduacdo




C. ENSINO DE GRADUAGAO (FUNGAO)

C2. GESTAO DE INGRESSO DE ALUNOS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Preservar um exemplar do
Processo de planejamento para ingresso de graduados. Pode incluir edital, Guard material de divulgag3o. Caso ndo
. . ~ . . . uaraa . . S
C2.03.03 |material de divulgagdo, modelo de prova, lista de inscritos, de 1 1 seja possivel a guarda fisica junto
. ) Permanente .
classificados, resultado final, recurso e parecer. ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
(2.03 Planejamento e Classificar os documentos dos
candidatos aprovados em
acompanhamento de
t P d C4.01.01.
outras o;mals € . Pasta de inscricdo e selec3o para ingresso de graduados. Pode incluir Os documentos pessoais dos
|ngresso~ € alunos ae C2.03.04 |formuldrio de inscrigdo, documentos (de acordo com o edital), lista de vigéncia 1 Eliminacdo |candidatos ndo aprovados ficam
graduagdo presenca e provas preenchidas. disponiveis para retirada por 1
ano, a partir da divulgagdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Processo de planejamento para ingresso de alunos pelo Sistema de Guarda
C2.03.05 1 1
Permanente

Selecdo Unificada




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C3. CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

Criagdo de Cursos de Graduagdo

Processo de criagdo de curso de graduagdo. Pode incluir plano
pedagdgico, projeto de adequacdo de espago fisico, programa das
C3.01.01 |disciplinas obrigatdrias e optativas, planilha de perfil académico da vigéncia 1
Universidade, quadro de estimativa de custo, informacgdo de aprovagao,
parecer e proposta de extin¢do de curso.

Guarda A vigéncia esgota com a extingdo
Permanente |do curso.

C3.01 Criagdo de curso
de graduacdo

Processo de estrutura curricular de curso de graduacgdo. Pode incluir

diretrizes curriculares, parecer, programa das disciplinas, projeto
C3.02 Elaboracdo de P prog p proj

edagdgico, quadro curricular ideal, relatérios (de alteragdes para Guarda
estrutura curricularde | C3.02.01 p' 'g' & q‘ . ) : ( ¢ p 5 1
N disciplinas obrigatdrias, optativas e/ou oferecidas a outras Unidades, e de Permanente
curso de graduagao ) ) A
diferencas entre as grades curriculares) e tabela de equivaléncia de
disciplina.
Processo de reconhecimento de curso de graduacgdo. Pode incluir relatério
3.03.01 sobre a Unidade e curso, oficio do Conselho Estadual de Educagdo (CEE), 5 1 Guarda
o recibo de pagamento de especialista do CEE, parecer e portaria de Permanente
reconhecimento.
C3.03 — - =
) Processo de renovagao de reconhecimento de curso de graduagdo. Pode
Reconhecimento de . ) e ) . -
. incluir relatério sintese da Unidade e do curso, projeto pedagdgico,
curso de graduagdo ) - o
3.03.02 estrutura curricular, programa de formacgdo de professores, histérico da 5 1 Guarda
o instituicdo, regimento da Unidade, portaria de indicagdo de parecerista, Permanente

parecer de aprovacao, deliberagdo, homologacdo e portaria de renovagao
do CEE.

Funcionamento de cursos de graduagdo

C3.04 Distribuicdo
didatica de disciplinas C3.04.01 |Relatdrio de carga didatica de docentes de graduacgdo 2 1 Eliminacdo
de graduacdo

C3.05 Oferecimento C3.05.01 [Quadro de oferecimento de disciplinas de graduacdo 2 1 Eliminacdo

(C3.05.02 |Lista de presenca em disciplina de graduacdo 1 6 Eliminacdo

de disciplina de
graduagdo C3.05.03 [Planilha de cadastro de frequéncia e notas em disciplina de graduagao 2 5 Eliminagdo




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C3. CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guarda
C3.05.04 |Didrio de classe de disciplina de graduagdo 1 1
Permanente
- - Lo ~ Guarda
C3.05.05 [Relatdrio de atividades de disciplina de graduagao 1 1
C3.05 Oferecimento = 5 5 3 5 I = | Permanente
SUEINT Trabalho académico de graduagdo. Pode incluir prova, trabalho, relatério e L
de disciplina de C3.05.06 . € ¢ P 2 1 Eliminacdo
graduacgdo projeto
Devolver os trabalhos aos alunos
Guarda apos registro das notas. Trabalhos
C3.05.07 |Trabalho de conclusdo de curso de graduagéo 2 1 ? ,gl - 3
Permanente |ndo retirados sdo de Guarda
Permanente.
C3.06 Produgdo de Guarda A vigéncia esgota com a
material diddtico para C3.06.01 [Material didatico para curso de graduagdo. Pode incluir apostila, filme etc. vigéncia 1 p ¢ atualizagdo ou elaboragdo de novo
curso de graduagéo ermanente material didatico.
Eliminar o documento se os dados
C3.07 Avaliagdo C3.07.01 |Questionario de avaliagdo didatica de disciplina de graduacdo 1 1 Eliminacdo  |e informagdes forem
didatica de disciplina sistematizados em C3.07.02
3 Guarda
de graduacdo C3.07.02 |Relatdrio de avaliagdo de disciplina de graduagao 2 1
Permanente
aL . - A Guarda A vigéncia esgota com o término
C3.08.01 |Processo de convénio de duplo diploma de graduagdo vigéncia 1 .
Permanente do convénio.
aL . N A Guarda A vigéncia esgota com o término
C3.08 C3.08.02 |Processo de convénio de mobilidade de aluno de graduacdo vigéncia 1 A
Permanente do convénio.
Acompanhamento e A vigéncia esgota com o término
avaliagdo de programa da atividade.
de mobilidade de Processo de planejamento para mobilidade de aluno de graduagdo. Pode Guarda Preservar um exemplar do
alunos de graduacao C3.08.03 [incluir edital, material de divulgacdo, lista de inscritos, de classificados, vigéncia 1 b ¢ material de divulgag3o. Caso ndo
recurso e parecer. grmanente seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C3. CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Classificar os documentos dos
alunos aprovados em C3.08.05.
Os documentos pessoais dos
. . ~ - ~ I a dos fi
Pasta de inscri¢do e selecdo para mobilidade de aluno de graduagdo. Pode . . a‘unos,nafj aprova ,OS cam
C3.08.04 |. . S . . . vigéncia 1 Eliminacdo disponiveis para retirada por 1
incluir formulario de inscrigdo e documentos, de acordo com o edital. ) ) .
ano, a partir da divulgagdo do
C3.08 )
h resultado final, quando esgota a
Acompanhamento e vigéncia.
avaliacdo de programa
de mobilidade de N -
alunos de graduacio Processo de acompanhamento de mobilidade de aluno de graduacao.
Pode incluir formulario de inscricdo, documentos pessoais e académicos,
o o - A vigéncia esgota com o término
plano de estudo, carta de apresentagdo, de recomendacdo e de aceitagdo A . f
C3.08.05 o - N . vigéncia 5 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
da instituicdo, declaragdo de ndo acumulo de bolsa, termo de Universidade
compromisso, solicitagdo de aproveitamento de créditos, programa das
disciplinas, parecer e relatério de intercdmbio/mobilidade.
. ~ o Guarda
C3.09 Colagdo de grau C3.09.01 |Ata de colagdo de grau para graduagao 2 1
Permanente
Especificar a premiagdo no
detalhamento.
Processo de premiacdo de trabalho de graduacdo. Pode incluir edital, A V'gefncla esgota com a
- a A Guarda premiagdo.
C3.10.01 [regulamento, composicdo de comité julgador, ata, resultado e trabalho vigéncia 1 )
C3.10 Premiagdo de iad Permanente |Preservar o trabalho premiado ou
’ g N premiado. representac¢do deste. Caso ndo
trabalho de graduagdo seja possivel a guarda fisica,
consultar o Arquivo Geral da USP.
Pasta de inscrigdo e selegdo para premiacdo de trabalho de graduagéo. o
. ) i ) . A o A vigéncia esgota com a
C3.10.02 |Pode incluir formulario de inscricdo e documentos, de acordo com o vigéncia 5 Eliminagdo premiacio
edital. '




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C4. GESTAO DA VIDA ACADEMICA DE ALUNOS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

C4.01 Elaboragdo,
recepcdo e expedicdo
de documentos
relativos a vida
académica de alunos
de graduacdo

C4.01.01

Processo ou prontuario de vida académica de aluno de graduacgdo. Pode
incluir formulario (de dispensa de disciplina, de trancamento parcial de
matricula, de matricula semestral, de retificacdo de matricula, de
aproveitamento de estudos, de alteragdo de frequéncia e/ou de nota, de
desligamento/cancelamento de matricula, de reativagdo de matricula e de
colagdo de grau) e programa das disciplinas.

vigéncia 20

Eliminacdo

O Servigo de Graduagdo deverd
encerrar o processo ou prontuario
apos a retirada do diploma.

O processo de expedigdo e
registro de diploma de graduacgdo -
(6.01.01, inclui obrigatoriamente
os documentos pessoais, 0
histérico escolar do ensino médio
e graduacgdo e formulario de
registro de diploma.

Os prontudrios produzidos até
1975 sdo de guarda permanente.
A partir dessa data, as
informacg@es constantes da ficha
académica do aluno passam a ser
registradas em Sistema
Corporativo.

A vigéncia esgota com o término
do vinculo do aluno com a
Universidade.




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C5. GESTAO DE ESTAGIO DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A vigéncia esgota com o término
da atividade.
. . . ) ) . P lard
Processo de planejamento para monitor. Pode incluir edital, material de . Guarda reser.var um.exempMar ° .
C5.01.01 ) L ) . . vigéncia 1 material de divulgagdo. Caso ndo
divulgacdo, lista de inscritos e resultado final. Permanente . . o
seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
Classificar os documentos dos
C5.01 Monitoria em alunos aprovados em C5.01.03.
disciplina de Os documentos pessoais dos
5 Pasta de inscrigdo e selegdo para monitor. Pode incluir formulario de . R alunos ndo aprovados ficam
graduagao C5.01.02 . . ¢ sd0p ) vigéncia 1 Eliminacdo ) e P )
inscricdo e documentos, de acordo com o edital. disponiveis para retirada por 1
ano, a partir da divulgacdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Processo ou prontuario de monitor. Pode incluir carta de motivagao,
C5.01.03 |projeto de pesquisa, histdrico escolar, carta de apresentacgdo, termo de 2 28 Eliminacdo
compromisso, boletim de frequéncia e relatério do monitor e superior.
- . ~ . . o e L . A vigéncia esgota com o término
C5.02.01 |Processo de convénio para realizagdo de estagio curricular de graduacdo vigéncia 10 Eliminacdo do convénio
C5.02 Realizagdo de — — - = - - -
. . Prontudrio de aluno de estdgio curricular de graduagdo. Pode incluir . )
estdgio curricular de - - L . A vigéncia esgota com o término
B solicitagdo de estagio, plano de estagio, termo de compromisso, A R .
graduacdo C5.02.02 R L o L. . vigéncia 10 Eliminacdo do vinculo do aluno com a
declaragdo de carga horaria, lista de frequéncia, relatério do estagio, Universidade
parecer final e ficha de controle de estagio.




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C5. GESTAO DE ESTAGIO DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de convénio para realizagdo de estagio extracurricular de . o A vigéncia esgota com o término
C5.03.01 B vigéncia 10 Eliminacdo .
graduagao do convénio.
A vigéncia esgota com o término
da atividade.
Processo de planejamento de estagio extracurricular de graduacgdo. Pode Guarda Preservar um exemplar do
C5.03.02 |incluir edital, material de divulgacdo, modelo de prova, lista de inscritos, vigéncia 1 material de divulgag3o. Caso ndo
recurso e parecer. Permanente seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
Classificar os documentos dos
C5.03 Realizagdo de alunos aprovados em C5.03.04.
estagio extracurricular Pasta de inscrigdo e selegdo para estagio extracurricular de graduagdo. Os docur:nentos pessoa{s dos
de graduacao C5.03.03 [Pode incluir formulario de inscricdo, documentos (de acordo com o edital), vigéncia 1 Eliminacdo al.unoslna.o aprovadgs ficam
. ) disponiveis para retirada por 1
lista de presenca e provas preenchidas. ano, a partir da divulgacio do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Processo de aluno em estagio extracurricular de graduagdo. Pode incluir
declaragdo de responsabilidade, plano individual de estagio, documentos
C5.03.04 |pessoais e académicos, oficio para instituicdo de ensino externa, parecer e 2 28 Eliminagdo
analise de mérito académico, termo de compromisso, check-list, boletim
de frequéncia, relatério final, termo de compromisso e rescisdo.




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C6. EXPEDICAO, REGISTRO E REVALIDACAO DE DIPLOMAS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Processo de expedigdo e registro de diploma de graduagdo.
Inclui obrigatoriamente documentos pessoais, histérico escolar do ensino
médio e de graduacdo e formuldrio de registro de diploma. Guarda Avigenci . irad
C6.01.01 |A expedicdo de 22 via de diploma obtido na Universidade, inclui vigéncia 1 vgenua esgota com a retrada
i i ; A i Permanente [do diploma.
obrigatoriamente documentos pessoais, relato da ocorréncia, duas cartas
] de testemunhas afirmando o ocorrido com a 12 via do diploma, e
C6.01 Expedigdo e ~ L . )
) ) comprovacao da publicacdo de extravio do diploma.
registro de diploma de A vigéncia esgota com o
graduagdo obtido na encerramento do livro,
Universidade Guarda atualizagdo ou elaboragdo de novo
C6.01.02 [Livro ou sistema de registro de diploma por curso de graduagdo vigéncia 1 sistema.
Permanente . )
A partir 1987 o registro de
diploma da-se em Sistema
Corporativo.
h . ~ A Guarda A vigéncia esgota com o
C6.01.03 [Livro de controle de entrega de diploma de graduagdo vigéncia 1 )
Permanente |encerramento do livro.
C6.02 Registro de
apostila de diploma de ) ) ) . ) L )
N ) Processo de registro de apostila de diploma de graduagdo obtido em outra A Guarda A vigéncia esgota com a retirada
graduacdo obtido em C6.02.01 | . . ) ) vigéncia 1 :
instituicdo de ensino superior Permanente |dodiploma.

outra instituicdo de
ensino superior




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C6. EXPEDICAO, REGISTRO E REVALIDACAO DE DIPLOMAS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

Processo de registro de diploma de graduacgdo obtido em outra instituicdo

de ensino superior.

Pode incluir oficio de encaminhamento da instituicdo de ensino superior,

historico escolar, comprovante de conclusdo do ensino médio ou Guarda Avigenci . irad

. N . encla esgota com a retirada

C6.03 Registro de (C6.03.01 |equivalente, lista do exame nacional de desempenho, documentos vigéncia 1 Permanente doVIdgiplorlna & I
diploma de graduagdo pessoais e formulério para registro de diploma. '
obtido em outra O registro de 22 via de diploma, pode incluir documentos pessoais, relato
instituicdo de ensino da ocorréncia, duas cartas de testemunhas afirmando o ocorrido com a 12
superior via do diploma, e comprovagdo da publicagdo de extravio do diploma.

Relagdo de diligéncia de processo de registro de diploma de graduacdo

6.03.02 < esncEeeep € TeBIStro oe dip graduac 5 1 Eliminac3o
obtido em outra instituicdo de ensino superior
Relagdo de remessa de diploma registrado de graduacgdo obtido em outra
06.03.03 | C %90 \ P & graduac 5 1 Eliminac3o
instituicdo de ensino superior
A vigéncia esgota com a decisdo
L Processo de revalidagdo de diploma estrangeiro de graduagdo. Pode final.
C6.04 Revalidagdo de ) ) ) ) A
) i incluir requerimento, documentos pessoais e académicos, programa do o Guarda Apds deferimento ou

diploma estrangeiro C6.04.01 . L, N ) vigéncia 1 ) )

curso, projeto pedagdgico, parecer, homologacdo e apostila de Permanente |indeferimento, devolver o

de graduacgdo

revalidagédo.

programa do curso ao
interessado.




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C7. GESTAO DE ALUNOS ESPECIAIS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
C7.01 - . ~ ) .
Prontuario de aluno especial de graduacgdo. Pode incluir carta de
Acompanhamento de . e - R
. C7.01.01 |encaminhamento da instituicdo, historico escolar e formulario de 3 1 Eliminagdo
alunos especiais de matricula

graduacdo




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C8. FOMENTO A GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio

C8.01 Solicitagdo e Processo de controle de bolsa de aluno de graduagdo. Pode incluir At .

controle de bolsas de C8.01.01 |documentos pessoais e académicos, relatério de atividade e prestagdo de edzsasg:::;;ao 5 Eliminacdo

graduacdo contas (recurso institucional).

(8.02 Solicitagdo de - . ~ . ) ~ , N

o T Processo de apoio financeiro para a graduagdo. Pode incluir prestacdo de | Até a aprovacido R
apoio financeiro a C8.02.01 5 Eliminagdo

graduacdo

contas (recurso institucional).

das contas




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C9. GESTAO DE PROGRAMAS DE GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
€9.01 A vigéncia esgota com o término
' ~ . . do programa.
Acompanhamento de Processo de acompanhamento de programa de graduagdo. Pode incluir . Guarda
C9.01.01 ) . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
programas de material de divulgagdo. Permanente

graduacdo

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




C. ENSINO DE GRADUACAO (FUNCAO)
C10. CONSULTA REFERENTE A GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
C10.01 Consulta . . Lo
C10.01.01 | Processo de consulta referente a graduagdo 5 1 Eliminacdo

referente a graduagdo




D. ENSINO DE POS-GRADUAGAO (FUNCAO)
D1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA O ENSINO DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Guarda A vigénci t
D1.01 D1.01.01 [Normas referentes a pds-graduagao vigéncia 1 Vlgencla ngo acoma
Regulamentagdo de Permanente rerJgAaga?o ahorma.
atividades de pds- . . o oA Guarda A V|g<?nC|? esgota com a~
- D1.01.02 [Manual de normas e procedimentos referente a pds-graduagdo vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
graduacgdo Permanente
manual.
A vigéncia esgota com a
N . . . Guarda o <
D1.02 Avaliacdo D1.02.01 |Regulamento de avalia¢do institucional de pés-graduagéo vigéncia 1 atualizago ou elaboragdo de novo
AT . Permanente
institucional da pds- regulamento.
3 Guarda
graduacdo D1.02.02 |Relatdrio de avaliagdo institucional de pds-graduagdo 5 1
Permanente
D1.03 Elaboracgdo de Guarda
calendario da pos- D1.03.01 [Processo de calendario de pos-graduacdo 1 1
N Permanente
graduacdo
D1.04 Elaboracdo de
estudos e pesquisas Guarda
p\ q D1.04.01 [Relatdrio de estudos e pesquisas referentes a pos-graduagdo 5 1
referentes a pds- Permanente

graduacdo




D. ENSINO DE POS-GRADUAGAO (FUNCAO)

D2. GESTAO DE SELECAO E INGRESSO DE ALUNOS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
Processo de planejamento e acompanhamento para ingresso de alunos. ou curso no detalhamento.
. - ) . ~ - Preservar um exemplar do
Pode incluir edital, material de divulgacdo, composi¢do de banca Guarda . ) . 5
D2.01.01 . . . . . 1 1 material de divulgagdo. Caso ndo
examinadora, modelo de provas, lista de inscritos, resultado final, recurso Permanente ) , L
seja possivel a guarda fisica junto
€ parecer. ao processo, consultar o Arquivo
D2.01 Planejamento e Geral da USP.
acompanhamento de -
. Classificar os documentos dos
ingresso de alunos por :
] candidatos aprovados em
processo seletivo D4.01.01
Pasta de inscrigdo e selegdo para ingresso de alunos. Pode incluir Os documentos pessoais dos
D2.01.02 [formulario de inscri¢do, documentos (de acordo com o edital), lista de vigéncia 1 Eliminacdo |candidatos ndo aprovados ficam
presenca e provas preenchidas. disponiveis para retirada por 1
ano, a partir da divulgagdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
D2.02
Acompanhamento de A 4 tos dos al
. . . ) ~ - nexar os documentos dos alunos
ingresso de estudante-| D2.02.01 [|Pasta de matricula de estudante-convénio na pds-graduacao. 5 5 Eliminacdo

conveénio na pds-
graduacdo

aceitos em D4.01.01.




D. ENSINO DE PéS—GRADUACAO (FUNCAO)
D3. CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS OU PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar a modalidade e o
nome do programa no
detalhamento.
- . . N&o anexar ao processo o
Processo de criagdo e funcionamento de curso ou programa de pds- ’
o . . . ) . e Guarda curriculo do docente, caso
D3.01.01 |graduagédo. Pode incluir portaria de reconhecimento e de renovagéo de vigéncia 1 )
s . Permanente |proveniente das plataformas do
D3.01 Proposigdo e reconhecimento de curso. CNPg
autorizacdo de o
) A vigéncia esgota com a
funcionamento de desativagdo do curso ou
curso ou programa de programa.
pos-graduagdo L L . ) . . Guarda A vigéncia esgota com o término
D3.01.02 |Processo de convénio de dupla ou multipla titulagdo de pds-graduagao vigéncia 1 .
Permanente do convénio.
Processo de convénio de programa de mestrado ou doutorado . Guarda A vigéncia esgota com o término
D3.01.03 |. o ] vigéncia 1 N
interinstitucional nacional Permanente |[do convénio.
Processo de convénio de programa de mestrado ou doutorado . Guarda A vigéncia esgota com o término
D3.01.04 |. . . . vigéncia 1 N
interinstitucional internacional Permanente |[do convénio.
Funcionamento de cursos ou programas de pds-graduagao
D3.02 Credenciamento
Processo de credenciamento de docente e/ou de orientador de pds-
de docente e/ou de - ) . , . = o Guarda
i , D3.02.01 |graduagdo. Pode incluir curriculo, parecer e manifestagdo de 6rgao 5 1
orientador de pos- Permanente
N competente.
graduacdo
D3.03 Distribuicdo
didatica de disciplinas D3.03.01 [Relatdrio de carga didatica de docente de pds-graduagdo 2 1 Eliminacdo

de pds-graduagdo




D. ENSINO DE PCS—GRADUACAO (FUNCZ\O)
D3. CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS OU PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
) o . ~ Guarda
D3.04.01 [Processo de credenciamento de disciplina de pds-graduacdo 5 1
Permanente
Guarda P lar d
D3.04.02 |Catalogo de oferecimento de disciplinas de pds-graduagao 2 1 re?ervar um exempiar ao
Permanente |catalogo.
D3.04.03 [Quadro de oferecimento de disciplinas de pds-graduacdo 2 1 Eliminacdo
D3.04 Oferecimento D3.04.04 :;I|Sta-|ie ZreseggatemddlsfmpllnAa dfe pos—graq:agao S 1 6 Eliminacdo
o , anilha de cadastro de frequéncia e conceitos em disciplina de pds- o
de disciplina de pds- D3.04.05 . 9 P P 2 5 Eliminagdo
- graduacgdo
graduacgdo Cuarda
D3.04.06 |Didrio de classe de disciplina de pds-graduagdo 1 1
Permanente
- - o . ~ Guarda
D3.04.07 |Relatdrio de atividades de disciplina de pds-graduacgdo 1 1
Permanente
Trabalho académico de pds-graduacdo. Pode incluir prova, trabalho
D3.04.08 _ €MICO 0e pos-graduac prova, ’ 2 1 Eliminac3o
projeto e semindrio.
D3.05 Producdo de A vigéncif esgota com a~
T o i N ) ) o atualizagdo ou elaboragdo de novo
material diddtico para D3.05.01 Material didatico para curso de pds-graduagdo. Pode incluir apostila, filme vigéncia 1 Guarda material didético.
curso ou programa de etc. Permanente
pds-graduagdo
D3.06 Avaliagdo de Guarda
programa de pos- D3.06.01 |Relatdrio de avaliagdo de programa de pods-graduacdo 5 1
Permanente

graduacdo




D. ENSINO DE PéS—GRADUACAO (FUNCAO)
D3. CRIACAO E FUNCIONAMENTO DE CURSOS OU PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
. . 3 . . Guarda A vigéncia esgota com o término
D3.07.01 |Processo de convénio de mobilidade de aluno de pds-graduagao vigéncia 1 .
Permanente do convénio.
A vigéncia esgota com o término
da atividade.
Processo de planejamento para mobilidade de aluno de pds-graduacao. Guard Preservar um exemplar do
N uarda ) ) ~ «
D3.07.02 |Pode incluir edital, material de divulgacdo, lista de inscritos, de vigéncia 1 material de divulgag3o. Caso ndo
. Permanente ) . L
classificados, recurso e parecer. seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
D3.07
Classificar os documentos dos
Acompanhamento e
L alunos aprovados em D3.07.04.
avaliagdo de programa :
. . o - . ~ Os documentos pessoais dos
de mobilidade de Pasta de inscrigdo e selegdo para mobilidade de aluno de pds-graduacao. alunos ndo aprovados ficam
2 D3.07.03 |Pode incluir formulario de inscricdo e documentos, de acordo com o vigéncia 1 Eliminacdo
aluno de pos- dital s ’ 3 g disponiveis para retirada por 1
graduagdo edital. ano, a partir da divulgacdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Processo de acompanhamento de mobilidade de aluno de pds-graduacao.
Pode incluir formulario de inscri¢do, carta de recomendagdo e de A vigéncia esgota com o término
D3.07.04 |aceitagdo, plano de pesquisa, cronograma de atividades, documentos vigéncia 5 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
pessoais e académicos, solicitacdo de inclusdo ou aproveitamento de Universidade.
créditos e relatério de estagio de pesquisa.
Processo de premiac¢do e/ou publicacdo de dissertagdo ou tese. Pode Especificar a premiacao no
) ) ) . . A Guarda detalhamento.
D3.08.01 |[incluir edital, regulamento, composi¢do de comité julgador, ata e vigéncia 1 o
D3.08 Premiagdo de ltad Permanente |A vigéncia esgota com a
’ . : resultado. premiagao.
Issertagoes e teses Pasta de inscrigdo e selegdo para premiacdo e/ou publicacdo de L
. ~ . . . . . oA L N A vigéncia esgota com a
D3.08.02 |[dissertacdo ou tese. Pode incluir formulario de inscrigdo e documentos, de vigéncia 5 Eliminacdo premiacio
acordo com o edital. '




D. ENSINO DE POS-GRADUACAO (FUNCAO)
D4. GESTAO DA VIDA ACADEMICA DE ALUNOS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
O Servigo de Pés-Graduacgdo
devera encerrar o processo ou
prontuario apods a retirada do
diploma.
O processo de expedigdo e
registro de diploma de pds-
, . . - , . graduacdo - D5.01.01, inclui
Processo ou prontudrio da vida académica de aluno de pds-graduagao. . )
) ] o ; ) L obrigatoriamente documentos
Pode incluir formulario (de matricula, de aproveitamento ou de atribuigdo pessoais, histérico escolar da
D4.01 Elaboragdo, de disciplina ou crédito, de desligamento do programa, de mudanga de graduaciio, diploma de graduacio
recepgao e expedicdo orientador, de passagem para doutorado direto, de transferéncia de érea, ou mestrado, ata de defesa e
de documentos de curso ou de programa, de alteracdo de frequéncia e/ou conceito, de e . formuldrio de registro de diploma.
. L. D4.01.01 ~ Prog . ¢ g / R vigéncia 20 Eliminagdo . Ng P
relativos a vida prorrogacao de prazo, de realizacdo de exame de qualificacdo, de Enviar dissertagdo de mestrado e
académica de aluno de composi¢do de comissdo julgadora e de banca examinadora, de depdsito tese de doutorado para a
pos-graduacio de dissertacdo ou tese, de autorizacdo para divulgacdo de dissertacdo ou Biblioteca da Qn|dade ea
tese na Biblioteca Digital, de equivaléncia de titulo), relatério de Biblioteca Digital de Teses e
. DissertagGes da Universidade.
atividades, recurso e parecer. o o
A vigéncia esgota com o término
do vinculo do aluno com a
Universidade.
Eliminar o documento se o
Processo de expedicdo e registro
de diploma de pds-graduagdo
constar em D5.01.01.
D4.02 Defesa de tese N , )
) Processo de obtencdo de titulo de doutor por candidato de alta o Guarda A vigéncia esgota com a retirada
por candidato de alta D4.02.01 o vigéncia 1 .
L qualificacdo Permanente |do diploma.
qualificacdo




D. ENSINO DE POS-GRADUAGAO (FUNCAO)
D5. EXPEDICAO, REGISTRO, RECONHECIMENTO E EQUIVALENCIA DE DIPLOMAS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

Processo de expedicdo e registro de diploma de pds-graduacao.
Inclui obrigatoriamente documentos pessoais, histérico escolar, diploma
de graduagdo ou mestrado, ata de defesa e formulario de registro de

diploma. o Guarda A vigéncia esgota com a retirada
D5.01.01 P s . . ) N . vigéncia 1 g &
A expedicdo de 22 via de diploma de pds-graduacdo obtido na Permanente |dodiploma.
Universidade inclui documentos pessoais, relato da ocorréncia, duas
D5.01 Expedicdo e cartas de testemunhas afirmando o ocorrido com a 12 via do diploma, e
registro de diploma de comprovacdo da publicacdo de extravio do diploma.
pés-graduaco obtido A vigéncia esgota com o
na Universidade encerramento do livro,
Guarda atualizagdo ou elaboragdo de novo
D5.01.02 [Livro ou sistema de registro de diploma por curso de pds-graduagao vigéncia 1 sistema.
Permanente . )
A partir de 1987, o registro de
diploma da-se em Sistema
Corporativo.
) ) , N o Guarda A vigéncia esgota com o
D5.01.03 [Livro de controle de entrega de diploma de pds-graduagdo vigéncia 1 & &

Permanente |encerramento do livro.

Processo de registro de diploma de pds-graduagdo obtido em outra
instituicdo de ensino superior. Pode incluir oficio de encaminhamento da
instituicdo de ensino superior, documentos pessoais, historico escolar,

D5.02 Registro de ) ~ o ) ;
diploma de graduagdo ou mestrado, formuldrio de registro de diploma. Guarda A vigéncia esgota com a retirada

diploma de pos- D5.02.01 vigéncia 1 .
~ . O registro de 22 via de diploma de pds-graduagdo obtido em outra & Permanente |do diploma.
graduagdo obtido em oo ) ; ) ) ;
. instituicdo de ensino superior pode incluir documentos pessoais, relato da
outra instituicdo de o ) A )
) ) ocorréncia, duas cartas de testemunhas afirmando o ocorrido com a 12 via
ensino superior ) N . ) )
do diploma, e comprovacdo da publicagdo de extravio do diploma.
Relagdo de remessa de diploma registrado de pds-graduacgdo obtido em .
D5.02.02 . ) ) 5 1 Eliminagdo
outra instituicdo de ensino superior
D5.03 Solicitagdo de o , A Guarda A vigénci t decisa
¢ D5.03.01 |[Processo de equivaléncia de titulo vigéncia 1 VIBENCIa esgota com a decisao

equivaléncia de titulo Permanente [final.




D. ENSINO DE POS-GRADUAGAO (FUNCAO)
D5. EXPEDICAO, REGISTRO, RECONHECIMENTO E EQUIVALENCIA DE DIPLOMAS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
D5.04 ?vilgéncia esgota com a decisdo
Reconhecimento de Guarda nal
, , D5.04.01 [Processo de reconhecimento de titulo de pds-graduagao vigéncia 1 Apos deferimento ou
titulo de pos- Permanente |. )
indeferimento, devolver a tese ou

graduacdo

dissertacdo ao interessado.




D. ENSINO DE POS-GRADUACAO (FUNCAO)
D6. GESTAO DE ALUNOS ESPECIAIS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Classificar os documentos dos
alunos aprovados em D6.01.02.
Os documentos pessoais dos
D6.01 Pasta de inscricdo de aluno especial de pds-graduacdo. Pode incluir . o candidatos ndo aprovados ficam
D6.01.01 L. ; s . . vigéncia 1 Eliminacdo ) L )
Acompanhamento de formuldrio de inscrigdo e documentos pessoais e académicos. disponiveis para retirada por 1
alunos especiais de ano, a partir da divulgagdo do
pds-graduacdo resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Prontudrio de aluno especial de pds-graduagdo. Pode incluir documentos .
D6.01.02 1 5 Eliminagdo

pessoais e académicos.




D. ENSINO DE POS-GRADUACAO (FUNCAO)
D7. FOMENTO A POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Classificar os documentos dos
alunos aprovados em D4.01.01.
Os documentos pessoais dos
D7.01 Solicitacio e D7.01.01 Pasta? de mscr|/9ao e s.elengloNde bolsla para algno de pos—gr?duagao‘ Pode vigéncia 1 Eliminacio al.unoslna.o aprovadgs ficam
incluir formuldrio de inscri¢do, curriculo, projeto de pesquisa e parecer. disponiveis para retirada por 1
controle de bolsas de ) . -
| - ano, a partir da divulgacdo do
pos-graduagdo resultado final, quando esgota a
vigéncia.
D7.01.02 |Processo de controle de bolsas para alunos de pds-graduacdo (Unidade) 5 5 Eliminacdo
D7.02 Solicitagdo de - . . ~ . . x , ~
o U Processo de apoio financeiro para a pds-graduacdo. Pode incluir prestagdo | Até a aprovacdo R
apoio financeiro a pés-| D7.02.01 5 Eliminacdo

graduacdo

de contas (recurso institucional).

das contas




D. ENSINO DE POS-GRADUACAO (FUNCAO)
D8. GESTAO DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
Processo de acompanhamento de programa de pds-graduacdo. Pode no dftalhame”to' )
incluir edital, material de divulgac3o, lista de disciplinas de graduagdo, de A vigéncia esgota com o termino
D8.01 DS.01.01 aprovados bolsistas e de voluntdrios, critérios da comissdo da Unidade, vigenci Guarda do programa.
.01. - . . géncia 1 Preservar um exemplar do
Acompanhamento de declaragdo do aluno, termo de compromisso, aprovacdo e parecer dos Permanente material de divulgacio. Caso ndo
programas de pos- colegiados, relatorio dos alunos e supervisores, lista de expedicgéo de seja possivel a guarda fisica junto
graduacio certificados ou atestados de participagéo. a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
A vigéncia esgota com o término
D8.01.02 [Boletim de frequéncia de programa de pds-graduagao vigéncia 5 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com o
programa.




D. ENSINO DE POS-GRADUACAO (FUNCAO)
D9. CONSULTA REFERENTE A POS-GRADUACAO

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
D9.01 Consulta
5 1 Eliminacdo

referente a pos-

D9.01.01

Processo de consulta referente a pds-graduagao

graduacdo




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A EDUCACAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO

(SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
E1.01 Regulamentaco| g1 01.01 Normas referentes a educagdo infantil, ao ensino fundamental, médio e vigéncia 1 Guarda A vigéncia esgota com a
de atividades de técnico Permanente |revogagdo da norma.
educacdo infantil e do Avigénei
. N ~ . géencia esgota com a
ensino fundamental, £1.01.02 Manual de normas e procedimentos referente a educagdo infantil, ao vigéncia 1 ; Guarda t atualizagdo ou elaboracdo de novo
ermanente

médio e técnico

ensino fundamental, médio e técnico

manual.




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E2. GESTAO DE INGRESSO DE ALUNOS DE EDUCAGAO INFANTIL E DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Preservar um exemplar do
. ) . ) . . material de divulga¢do. Caso ndo
: Processo de planejamento para ingresso de criancas. Pode incluir edital, Guarda
£2.01 Planejamento e E2.01.01 terial d dp' | ) 5o i tpd . & it It dc final 1 1 p ¢ seja possivel a guarda fisica junto
acompanhamento de material de divulgacdo, lista de inscritos, resultado final, recurso e parecer. ermanente | processo, consultar o Arquivo
ingresso de criangas na Geral da USP.
301 i . - o ) . . ) Classifi d tos d
educacdo infantil Pasta de inscri¢do e selecdo para ingresso de criangas. Pode incluir . ?SSl caros _Ocumen 0s as
E2.01.02 L. ; s . 2 5 Eliminacdo criancas selecionadas em
formulério de inscricdo e documentos, de acordo com o edital. £3.02.01
Preservar um exemplar do
£2.02 Planejamento e Proc{es'so de pla?neja‘men.to para |ngresso d'e aluno~s nc? ensm§ fujdamental P m?ter|a| ,de dlvulgagao.)C.asc? n3o
E2.02.01 |e médio. Pode incluir edital, material de divulgacgdo, lista de inscritos, de 1 1 seja possivel a guarda fisica junto
acompanhamento de ) Permanente )
. sorteados, resultado final, recurso e parecer. ao processo, consultar o Arquivo
ingresso de alunos no Geral da USP
en(smo fundamental e Pasta de inscri¢do para ingresso de alunos no ensino fundamental e
medio E2.02.02 |médio. Pode incluir formulario de inscricdo e documentos, de acordo com 2 2 Eliminacdo
o edital.
Preservar um exemplar do
Processo de planejamento para ingresso de alunos no ensino técnico. Guard material de divulgag3o. Caso ndo
. . . . . o . . uarda . . L
E2.03.01 |Pode incluir edital, material de divulgagdo, modelo de prova, gabarito, lista 1 1 seja possivel a guarda fisica junto
. . . Permanente )
de inscritos, de classificados, recurso e parecer. ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
£2.03 Planejamento e Classificar os documentos dos
acompanhamento de candidatos aprovados em
ingresso de alunos no £4.04.01.
ensino técnico Pasta de inscrigdo e selegdo para ingresso de alunos no ensino técnico. 0Os documentos pessoais dos
E2.03.02 [Pode incluir formulario de inscrigdo, documentos (de acordo com o edital), vigéncia 1 Eliminagdo |candidatos ndo aprovados ficam
lista de presenca e provas preenchidas. disponiveis para retirada por 1
ano, a partir da divulgagdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E3. FUNCIONAMENTO DA EDUCAGAO INFANTIL (SUBFUNGAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
E3.01 Autorizagdo de
funcionamento da ) ) ) Guarda A vigéncia esgota com a extincdo
E3.01.01 |Parecer da Secretaria da Educagdo vigéncia 1 ) x )
Unidade de Educagdo ¢ & Permanente |da Unidade de Educagdo Infantil.
Infantil
Prontudrio da crianga. Pode incluir formulario de matricula, cancelamento
de auxilio creche, documentos pessoais, comprovante de vinculo dos pais, L
E3.02.01 . ) ) ) - . 6 28 Eliminagdo
£3.02 autorizacdo de: retirada, passeio e viagem e declaracdo de desisténcia de
Acompanhamento de vaga. Guarda pT— "
criangas E3.02.02 |Livro de registro de matriculas da educagdo infantil vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
E3.02.03 |Livro de registro de frequéncia (anual) 6 28 Eliminacdo
E3.02.04 |Lista de presenga em reunido de pais 1 1 Eliminacdo
E3.03.01 |Calendario de atividades recreativas e pedagodgicas 1 1 Eliminagdo
E3.03.02 |Caderno do educador 1 1 Eliminacdo
Guarda
E3.03.03 |Plano escolar de atividades (anual) 1 1
Permanente
E3.03 Planejamento, . o Guarda A vigéncia esgota com a
~ E3.03.04 |Plano de agdo vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
coordenagdo e Permanente plano
controlé de atividades E3.03.05 |Relatdrio individual de desenvolvimento pedagdgico da crianca 6 28 Eliminacdo
recreativas e Guarda
5gi E3.03.06 |Relatoério de grupo de desenvolvimento pedagdgico 1 1
pedagdgicas grup pedagos Permanente
- . . - Guarda
E3.03.07 [Relatdrio de atividades recreativas e pedagogicas (anual) 1 1
Permanente
- _ Guarda
E3.03.08 |Relatoério de avaliagdo da creche 1 1
Permanente




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E3. FUNCIONAMENTO DA EDUCAGAO INFANTIL (SUBFUNGAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Prontudrio de saude da crianca. Pode incluir carteira de vacinagdo,
relatério médico, grafico de desenvolvimento pdndero-estatural, L
E3.04.01 ‘ lério d inh . q latério d 6 28 Eliminagdo
E3.04 Controle da ormulario de encaminhamento, receitas, atestado e relatorio de
satde e da alimentacdo, de ocorréncia e de acidentes.
. ~ . . N . LA - o A vigénci t
alimentagdo de E3.04.02 |Livro de registro de ocorréncias e acidentes vigéncia 28 Eliminagdo vigencia esgota c'om °
. encerramento do livro.
criancas E3.04.03 |Cardapio da alimentacgdo de criancas 1 Eliminacdo
E3.04.04 |Ficha de acompanhamento de ingestdo alimentar 1 Eliminacdo
E3.04.05 |Relatorio de saide (mensal) 6 28 Eliminacdo




E. EDUCACAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNCAO)

E4. FUNCIONAMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
~ - . ) . A Guarda A vigéncia esgota com a extingdo
E4.01 Concepgao, E4.01.01 |Autorizagdo de funcionamento da Unidade de Ensino vigéncia 1 & ) & ) ¢
izacs Permanente |da Unidade de Ensino.
organizagao e
autorizagcdo de
funcionamento do A _
i E4.01.02 |Termo de criacdo e reconhecimento de curso técnico vigéncia 1 Guarda A vigencia esgota com a extingao
ensino fundamental, 0L ¢ g Permanente |da Unidade de Ensino.
médio e técnico
Guarda A vigéncia esgota com a
E4.02.01 [Projeto pedagdgico vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente .
projeto.
A vigéncia esgota com a
) ) ) A Guarda o .
E4.02 Planejamento e E4.02.02 |Matriz curricular vigéncia 1 b ¢ atualizac3o ou elaborac3o de nova
. ) ermanente ) )
organizagao curricular matriz curricular.
' o Guarda A wggnuf esgota com a~
E4.02.03 |Plano de ensino vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente
plano.
E4.02.04 |Tabela de horario de aula 2 1 Eliminacdo
E4.03.01 |Calendario escolar 2 1 Eliminacdo
- ) . Guarda
E4.03.02 |Relatorio de planejamento de atividades escolares 1 1
. Permanente
E4.03 Planejamento de
- - _ ) Guarda
atividades escolares E4.03.03 |Relatorio de avaliagdo da aprendizagem 1 1
Permanente
. Guarda
E4.03.04 |Comunicado aos alunos 3 1
Permanente
E4.04 Prontuério da vida escolar de aluno. Pode incluir documentos pessoais e . Guarda A wglenua esgota com o termino
: E4.04.01 démi ficha do al histori | vigéncia 1 do vinculo do aluno com a
Acompanhamento da académicos, ficha do aluno e histérico escolar. Permanente Unidade de Ensino.
vida escolar de alunos . . i . L L . Guarda A vigéncia esgota com o
) E4.04.02 |Livro de registro de matriculas do ensino fundamental, médio e técnico vigéncia 1 & & ]
do ensino Permanente |encerramento do livro.
fundamental, médio e A vigéncia esgota com o término
técnico E4.04.03 |Formulario de matricula, rematricula e/ou trancamento vigéncia 2 Eliminacdo  |do vinculo do aluno com a
Unidade de Ensino.




E. EDUCACAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNCAO)

E4. FUNCIONAMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A vigéncia esgota com o término
E4.04.04 |Formulario de transferéncia vigéncia 2 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
Unidade de Ensino.
A vigéncia esgota com o término
E4.04.05 [Formulario de inscricdo em disciplinas eletivas vigéncia 1 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
Unidade de Ensino.
A vigéncia esgota com o término
E4.04 E4.04.06 |Requerimento de revisdo de reprovagdo final vigéncia 3 Eliminacdo  |do vinculo do aluno com a
Acompanhamento da Unidade de Ensino.
vida escolar de alunos A vigéncia esgota com o término
do ensino E4.04.07 |Comunicado de adverténcia, repreensdo e suspensdo vigéncia 2 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
fundamental, médio e Unidade de Ensino.
técnico A vigéncia esgota com o término
E4.04.08 |[Ficha de saude vigéncia 2 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
Unidade de Ensino.
E4.04.09 |Atestado médico 1 1 Eliminacdo
E4.04.10 |Autorizacdo de retirada da crianca 1 1 Eliminacdo
E4.04.11 |Autorizagdo de passeio ou viagem 1 1 Eliminacdo
E4.04.12 |Planilha de atrasos 1 1 Eliminacdo
E4.04.13 |Convocagdo para recuperagao 1 1 Eliminacdo
A vigéncia esgota com o término
E4.05.01 |[Boletim escolar vigéncia 2 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
Unidade de Ensino.
E4.05 Avaliagdo do A vigéncia esgota com o término
ensino fundamental, E4.05.02 |Ficha quantitativa vigéncia 2 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
médio e técnico Unidade de Ensino.
A vigéncia esgota com o término
E4.05.03 [Ficha qualitativa vigéncia 2 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
Unidade de Ensino.




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E4. FUNCIONAMENTO DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Eliminar o documento se os dados
E4.05 Avaliagdo do E4.05.04 |Questionario de avaliagdo do ensino fundamental, médio e técnico 2 1 Eliminagdo  |e informacdes forem
ensino fundamental, sistematizados em E4.05.05.
5di Scni Guarda
médio e técnico E4.05.05 |Relatorio de avaliagdo do ensino fundamental, médio e técnico 1 1
Permanente
E4.06 Produgdo de Avigbnci
material didatico para Material didatico para o ensino fundamental, médio e técnico. Pode incluir o Guarda Vlg?nuf esgota com a~
. E4.06.01 . . vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
o ensino fundamental, apostila, filme etc. Permanente IR
J ) material didatico.
médio e técnico
Planilha de cadastro de frequéncia e notas de alunos do ensino L
E4.07.01 L L 2 5 Eliminagdo
fundamental, médio e técnico
L ) o L Guarda
E4.07.02 |Diério de classe de alunos do ensino fundamental, médio e técnico 1 1
E4.07 Avaliacdo de Permanente
rendimento escolar de A vigéncia esgota com o término
alunos do ensino E4.07.03 [Relatdrio de avaliagdo individual do aluno vigéncia 2 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
T Unidade de Ensino.
fundamental, médio e - - — - —
técnico E4.07.04 |Trabalho escolar. Pode incluir prova, trabalho, relatério e projeto. 2 1 Eliminacdo
Devolver os trabalhos aos alunos
Guarda 5 istro d tas. Trabalh
E4.07.05 [Trabalho de conclusdo de curso do ensino técnico 2 1 a;fos reg|s 0 ?S notas. frabainos
Permanente |ndo retirados sdo de Guarda
Permanente.
E4.08 Colagdo de grau N . L Guarda
; L E4.08.01 |Ata de colagdo de grau para ensino técnico 2 1
para o ensino técnico Permanente




E. EDUCACAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNCAO)
E5. GESTAO DE ESTAGIO DE ALUNOS DO ENSINO TECNICO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Permanente

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Processo de convénio para realizagdo de estagio curricular de aluno do A R A vigéncia esgota com o término
E5.01.01 . L vigéncia 10 Eliminacdo e
ensino técnico do convénio.
£5.01 Realizacio de Prc?n‘tué[io de aIur’w‘ de estdgio cu‘rr?cular do ensino técnico. PoFie incluir
. . solicitagdo de estagio, plano de atividades, termo de compromisso, .
estdgio curricular do E5.01.02 ) L . L. N 2 28 Eliminacdo
. . boletim de frequéncia, ficha de avaliagdo, relatdrio final e declaracdo de
ensino técnico
horas.
Guarda A vigénci t
E5.01.03 |Livro de registro de horas estagiadas vigéncia 1 VIBENcla esgota com o

encerramento do livro.




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E6. EXPEDICAO DE CERTIFICADOS OU DIPLOMAS DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
E6.01 Expedicdo de
certificado ou diploma
) P Livro de controle de entrega de certificado e/ou diploma do ensino A Guarda A vigéncia esgota com o
do ensino E6.01.01 . . vigéncia 1 )
L fundamental, médio e técnico Permanente |encerramento do livro.
fundamental, médio e
técnico




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E7. GESTAO DE PROGRAMAS DE EDUCACAO INFANTIL E DO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
E7.01 no detalhamento.
Acompanhamento de gvigéncia esgota com o término
programas de Processo de acompanhamento de programa de educagdo infantil e do . Guarda O programa.
. . E7.01.01 . L L. vigéncia 1 Preservar um exemplar do
educacgdo infantil e do ensino fundamental, médio e técnico Permanente

ensino fundamental,
médio e técnico

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




E. EDUCAGAO INFANTIL, ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (FUNGAO)
E8. CONSULTA REFERENTE A EDUCAGAO INFANTIL, AO ENSINO FUNDAMENTAL, MEDIO E TECNICO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
E8.01 Consulta
referente a educacgdo R . . .
Processo de consulta referente a educagao infantil e ao ensino .
5 1 Eliminacdo

infantil, ao ensino
fundamental, médio e
técnico

£8.01.01

fundamental, médio e técnico




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNGAO)
F1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
A Guarda A vigéncia esgota com a
F1.01.01 [Normas referentes a documentos e acervos vigéncia 1 & - &
Permanente |revogacdo da norma.
Guarda A vigéncia esgota com a
F1.01.02 [Manual de normas e procedimentos referente a documentos e acervos vigéncia 1 p ¢ atualizagdo ou elaboragdo de novo
ermanente | -
F1.01 Regulamentacdo Guarda A vigéncia esgota com a
de atividades F1.01.03 |Processo de atualizagdo ou elaboragdo de instrumentos de gestdo vigéncia 5 p ¢ oficializagdo de novo instrumento
ermanente ~
referentes a de gestdo.
Guarda A vigéncia esgota com a
documentos e acervos F1.01.04 [Plano de classificagdo de documentos vigéncia 5 ' g - &
Permanente |oficializagdo de novo plano.
) A Guarda A vigéncia esgota com a
F1.01.05 |[Tabela de temporalidade de documentos vigéncia 5 A
Permanente |oficializagdo de nova tabela.
.. , . . A Guarda A vigéncia esgota com a
F1.01.06 [Glossario de espécies, formatos e tipos documentais vigéncia 5 A -
Permanente |oficializagdo de novo glossario.




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNCAO)
F2. AQUISICAO, INCORPORACAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guarda
F2.01.01 [Catdlogo ou livro de tombo 1 1
Permanente
F2.01.02 [Lista de sugestdo para aquisicdo 4 1 Eliminacdo
F2.01.03 [Lista de demanda reprimida 6 1 Eliminacdo
F2.01.04 [Planilha de estudo de uso de acervo bibliografico 5 1 Eliminacdo
Lo Até a aprovacao Guarda Especificar o tipo de aquisicdo no
F2.01.05 [Processo de aquisicdo definitiva de acervo arquivistico provac 12 pectt P quisie
das contas Permanente |detalhamento.
L Até a aprovacio Guarda Especificar o tipo de aquisicdo no
F2.01.06 |Processo de aquisicdo definitiva de acervo bibliografico provac 12 pectt P quisie
N das contas Permanente |detalhamento.
F2.01 Aquisi¢ao
definitiva de Processo de aquisi¢do definitiva de acervo museoldgico. Pode incluir carta
documentos e acervos de intencdo, proposta de doagdo, lista de itens do acervo, memorial
descritivo, esquema de montagem, lista de exposicdes e bibliografica,
textos criticos, curriculo, laudo e parecer técnico, deliberagdo do
£2.01.07 colegiado, nota fiscal, recibo de entrega e retirada do acervo, instrumento | Até a aprovagio 1 Guarda Especificar o tipo de aquisi¢do no
o particular de cessdo de direitos patrimoniais e/ou doagdo, certificado de das contas Permanente [detalhamento.
autenticidade e contrato de cessdo de direitos autorais, termo aditivo,
relatério de incorporagdo, projeto e relatério de pesquisa, avaliagao
técnico-cientifica, caderno de campo, ficha de campo e entrevistas,
croquis, mapas e registro fotografico e/ou audiovisual.
F2.02 Aquisicio Especificar o tipo de aquisi¢do no
L L L. L o Guarda detalhamento.
temporaria de F2.02.01 [Processo de aquisicdo temporaria de acervo arquivistico vigéncia 1 - A
Permanente |A vigéncia esgota com o término
documentos e acervos da atividade




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNCAO)
F2. AQUISICAO, INCORPORACAO E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Especificar o tipo de aquisicdo no
L. R . Guarda detalhamento.
F2.02.02 [Processo de aquisicdo temporaria de acervo bibliografico vigéncia 1 o _
Permanente |A vigéncia esgota com o término
da atividade.
Processo de aquisi¢cdo tempordria de acervo museoldgico. Pode incluir
proposta de comodato, decisdo judicial, carta de intencdo, lista de itens do
. - . - Especificar o tipo de aquisigdo no
o acervo, memorial descritivo, esquema de montagem, lista de exposi¢Ges e
F2.02 Aquisicdo G e . . ) e o Guarda detalhamento.
) F2.02.03 [bibliografica, textos criticos, curriculo, registro fotografico, laudo e parecer vigéncia 1 . _
temporaria de .. ) R ) ) ) Permanente |A vigéncia esgota com o término
técnico, deliberagdo do colegiado, recibo de entrega ou de retirada de da atividad
documentos e acervos . - - o a atividade.
acervo, certificado de autenticidade e contrato de cessdo de direitos
autorais e/ou comodato.
Processo de guarda temporaria de acervo museoldgico proveniente de
esquisa. Pode incluir lista de itens do acervo, projeto e relatério de e Guarda A vigéncia esgota com o término
F2.02.04 pesq ) e e proJ . vigéncia 1 VIg( ) 1a €8 !
pesquisa, avaliagdo técnico-cientifica, caderno de campo, ficha de campo e Permanente |da atividade.
entrevista, croquis, mapas e registro fotografico e/ou audiovisual.
F2.03 Assinatura de . i Guarda
L L F2.03.01 [Planilha de cobranga de nimero e/ou volume faltante 1 1
publicagdes periddicas Permanente
Processo de eliminagdo de documentos. Pode incluir lista, edital e termo A Guarda Abrir processo Unico por Unidade
F2.04.01 . vigéncia 5 L
de eliminacdo de documentos. Permanente Jou Orgdo.
N Guarda
F2.04.02 |Processo de doagdo de acervo 10 1
Permanente
F2.04 Eliminagdo de ) L Guarda
F2.04.03 [Lista de desbaste de acervo bibliografico 10 1
documentos e acervos Permanente
Guarda
F2.04.04 [Lista de baixa de acervo bibliografico 10 1
Permanente
) - Guarda
F2.04.05 [Lista de descarte de acervo museolégico 1 1

Permanente




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNGAO)
F3. PROCESSAMENTO TECNICO DE DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
F3.01 Processamento
P ) e o Guarda
técnico de acervos F3.01.01 [Banco de dados ou ficha de descri¢do de acervo arquivistico 1 1
- Permanente
arquivisticos
F3.02 Processamento
o ) - D e Guarda
técnico de acervos F3.02.01 [Banco de dados ou ficha catalogréfica de acervo bibliografico 1 1
T . Permanente
bibliograficos
) - - Guarda
F3.03.01 [Banco de dados ou ficha catalogréfica de acervo museoldgico 1 1
F3.03 Processamento Permanente
técnico de acervos . ) ) L
. Pasta de artista e/ou acervo. Pode incluir relatério de processamento, oA Guarda A vigéncia esgota com o término
museoldgicos F3.03.02 vigéncia 1

parecer e laudo técnico, registro fotografico, sonoro e/ou audiovisual.

Permanente

do processamento técnico.




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNCAO)
F4. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Pasta de conservagdo preventiva de documentos e acervos. Pode incluir Guarda
F4.01.01 ([ficha técnica, de diagndstico, registro fotografico, relatdrio técnico e 5 1
~ Permanente
F4.01 Conservagao parecer.
reventiva de Guarda
P F4.01.02 [Planilha e/ou grafico de controle de climatizagcdo de ambiente 5 1
documentos e acervos Permanente
Guarda
F4.01.03 [Planilha de controle de higienizagdo 5 1
Permanente
F4.02.01 Pasta de restauracdo de documentos e acervos. Pode incluir laudo técnico, 5 1 Guarda
o ficha técnica, registro fotografico, relatério técnico e parecer. Permanente
F4.02 Restauracdo de Guard
uarda
documentos e acervos F4.02.02 [Planilha de controle de encadernagdo 4 1
Permanente
) Guarda
F4.02.03 |Planilha de controle de restauro 5 1
Permanente
- Guarda
F4.03.01 [Banco de dados de acervo digital 1 1
Permanente
F4.03 Preservagdo Guarda
- ¢ F4.03.02 [Processo de digitalizagdo 3 1
digital Permanente
Guarda
F4.03.03 [Relatdrio técnico referente a preservagdo digital 2 1

Permanente




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNCAO)
F4. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
F4.04
Desenvolvimento de
pesquisa e analise Processo de analise fisico-quimica. Pode incluir laudo e parecer técnico, L o
. . ) ) . ) ) - A Guarda A vigéncia esgota com o término
fisico-quimica e F4.04.01 [planilha, registro fotografico, radiografia e resultado de exames fisico- vigéncia 1 o
Permanente |da atividade.

bioldgica para a
conservagao de
documentos e acervos

quimicos e bioldgicos.




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNGAO)
F5. GESTAO DE SEGURANCA DE DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNGAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
. . , s A o o A vigénci t
F5.01.01 [Livro de registro de entrada e saida de documentos avulsos vigéncia 2 Eliminacdo VIgENcia esgota c'om ©
encerramento do livro.
. . , s A o o A vigénci t
F5.01.02 [Livro de registro de entrada e saida de processos vigéncia 2 Eliminacdo VIgENcia esgota c'om ©
encerramento do livro.
F5.01.03 [Formulario de solicitacdo de processos 1 1 Eliminacdo
F5.01.04 [Relagdo de remessa de documentos 5 1 Eliminacdo
F5.01 Controle de - - - - — - — -
) . Processo de recolhimento de documentos de arquivo. Pode incluir relagdo o Guarda Abrir processo Unico por Unidade
movimentacdo de F5.01.05 : vigéncia 1 L
4 e termo de recolhimento de documentos. Permanente Jou Orgdo.
ocumentos e acervos Processo de transferéncia de documentos. Pode incluir memorando, A Guarda Abrir processo unico por Unidade
F5.01.06 . . . vigéncia 1 L
termo de transferéncia e lista de itens de acervo. Permanente Jou Orgdo.
Guarda
F5.01.07 [Relatdrio de ocorréncias de movimentagdo de documentos e acervo 1 1
Permanente
- A Guarda
F5.01.08 [Relatério de acompanhamento de acervo e documentos em transito 5 1
Permanente
. . A L - A vigéncia esgota com o
F5.02 Controle de F5.02.01 [Livro de registro de acesso vigéncia 10 Eliminacdo encerramento do livro.
acesso a documentos A vigéncia esgota com a
e acervos F5.02.02 |Mapa topografico de documentos e acervos vigéncia 5 Eliminacdo |atualizagdo ou elaboragdo de novo
mapa.
Guarda A vigéncia esgota com a
F5.03.01 |Plano de seguranga em situagdo de emergéncia vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente plano
F5.03 Planejamento de Guarda -
emergéncias F5.03.02 |Inventario de acervo resgatado 1 1
Permanente
- Guarda
F5.03.03 [Relatdrio de controle de acervo resgatado 1 1
Permanente




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNCAO)
F6. DIFUSAO E UTILIZACAO DE SERVICOS INFORMACIONAIS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
F6.01.01 [Agenda de visita 3 1 Eliminacdo
F6.01.02 [Formulario de entrevista 3 1 Eliminacdo
F6.01.03 [Roteiro de visitacdo 3 1 Eliminacdo
A vigéncia esgota com o
5 . ) ! . . o Guarda to do livro,
F6.01 Prestacdo de F6.01.04 [Livro ou sistema de registro de usudrio ou visitante vigéncia 1 p ::c:lrr:rr;znoo elc;bl\;rrz 50 de novo
Servicos a usuarios e ermanente lu izag: u G v
sitantes sistema.
vis! Eliminar o documento se os dados
F6.01.05 [Questionario de avaliagdo de prestacdo de servigo a usuarios e visitantes 1 1 Eliminacdo |einformagdes forem
sistematizados em F6.01.06.
- = : - - Guarda
F6.01.06 [Relatdrio de prestagdo de servicos a usuarios e visitantes 1 1
Permanente
Processo de empréstimo de acervo museoldgico. Pode incluir formulario
de solicitagcdo de empréstimo, autorizagdo de comodato, facility report,
lista de itens do acervo, registro fotogréfico, laudo e parecer técnico,
F6.02 Empréstimo de deliberagdo do colegiado, contrato de empréstimo, certificado e apdlice Especificar o 4rgdo solicitante
) L de seguro, recibo de pagamento de taxas de conservagao, contrato de (interno ou externo a
acervos museologicos . - ~ ) . S Guarda -
K F6.02.01 [empréstimo, termo de autorizagdo de uso e reproducdo, recibos emitidos vigéncia 1 Universidade) no detalhamento.
pertencentes a . ) . Permanente o A
) ) pela Universidade e pela transportadora contratada referente a retirada e A vigéncia esgota com o término
Universidade . ~ i Lo da atividad
a devolugdo de documentos e acervo, certificado de participacdo em a atlvidade.
exposicdo, oficio do IPHAN, declaragdo de importagdo e exportacao,
Airway Bill, folhetos da exposicdo, passagens, traslado, reserva de hotel
para o courier e relatério do courier.
F6.03.01 [Formulario de empréstimo entre bibliotecas 2 1 Eliminacdo
fori . - . = Guarda
F6.03 Empréstimo de F6.03.02 [Planilha de controle de empréstimo e circulagédo 1 1
o - Permanente
acervos bibliograficos Guarda
F6.03.03 |Relatdrio estatistico de empréstimo 5 1
Permanente
F6.04 Consulta a Guarda
F6.04.01 [Ficha ou cadastro de identificagdo de pesquisador ou usuario 1 1
documentos e acervos Permanente




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNCAO)
F6. DIFUSAO E UTILIZACAO DE SERVICOS INFORMACIONAIS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
F6.04.02 |Termod bilidade d isad iri 1 1 Guarda
F6.04 Consulta a .04. ermo de responsabilidade de pesquisador ou usuario Permanente
documentos e acervos Guarda
F6.04.03 |Autorizagdo para registro fotografico 1 1
Permanente
Processo de exposicdo. Pode incluir projeto de exposicédo, lista de itens do Especificar 0 nome da exposicio
acervo, deliberagdo do colegiado, projeto expogréfico, material de no detalhamento.
divulgagdo, textos (conceitos curatoriais e institucionais), licenciamento de A vigéncia esgota com o término
imagens (cartas e documentos que atestam a cessdo de direitos autorais Guarda da atividade.
F6.05 Exposigdo de F6.05.01 |para a pega gréfica), esquema de montagem de acervo exibido, laudo vigéncia 1 Permanente Preservar um exemplar do
documentos e acervos técnico, parecer técnico, relatério de ocorréncias, apdlice de seguro, material de divulgagdo. Caso ndo
termo de permissdo de uso e compromisso de integridade do espaco, seja possivel a guarda fisica junto
recibo de entrega e retirada de acervo, relatério de atividades educativas, ao processo, consultar o Arquivo
- . Geral da USP.
clipping e livro de presenca.
F6.05.02 [Lista de acervo em exposicdo 1 1 Eliminacdo
F6.06.01 [Autorizacdo para reproducdo 1 12 Eliminacdo
Processo de reprodugdo de acervo. Pode incluir solicitacdo para
F6.06 Reprodugdo de Y P g ) CN P s
reproducdo, lista de itens do acervo, termo de autorizagdo, solicitagdo de
documentos e acervos . 50 d to de taxa d 50, delib 20 d legiad Guard
) . isencdo de pagamento de taxa de conservacdo, deliberacdo do colegiado, uarda
para fins de pesquisa F6.06.02 ‘(; pag - ¢ ¢ & 2 1
recibo de pagamento e de empréstimo de cromo, carta de Permanente

ou divulgacao

agradecimento, de envio de publica¢do e convite de langcamento de
publicacdo.




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNGAO)

F6. DIFUSAO E UTILIZACAO DE SERVICOS INFORMACIONAIS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guarda A vigéncia esgota com a
F6.07.01 |Guia de divulgagdo de acervo vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente )
F6.07 Elaboragdo e EuB.
manutengdo de i . N o Guarda A Vlg?m? esgota com a~
F6.07.02 [Catdlogo para divulgagdo de acervo vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
ferramentas para Permanente catélogo
divulgagdo de acervo A vind - "
Guarda vigencia esgota com a
F6.07.03 [Inventdrio para divulgagdo de acervo vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente |. L
inventario.
- s L Guarda
F6.08 Controle de F6.08.01 |Relatdrio de controle de publico visitante 1 1
A Permanente
frequéncia e estudo de
- - . o - ) Guarda
usuario F6.08.02 [Relatdrio de pesquisa de publico, usuario e pesquisador 1 1
Permanente




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNGAO)
F7. GESTAO DE PROGRAMAS REFERENTES A DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

Especificar o nome do programa
no detalhamento.

F7.01 A vigéncia esgota com o término
Acompanhamento de Processo de acompanhamento de programa referente a documentos e Guarda do programa.

programas referentes F7.01.01 [|acervo. Pode incluir programa, roteiro, avaliagdo, registro fotogréfico, vigéncia 1 p te Preservar um exemplar do

a documentos e relatdrio, lista de presenca, material de divulgacdo e pesquisa. ermanen material de divulgagdo. Caso ndo
acervos seja possivel a guarda fisica junto

a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




F. DOCUMENTOS E ACERVOS (FUNGAO)
F8. CONSULTA REFERENTE A DOCUMENTOS E ACERVOS (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
F8.01 Consulta
5 1 Eliminacdo

referente a
documentos e acervos

F8.01.01

Processo de consulta referente a documentos e acervo




G. ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNGAO)
G1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA OS ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
G101 . . . . Guarda A vigéncia esgota com a
Regulamentacio de G1.01.01 |Normas referentes a espagos fisicos e a infraestrutura vigéncia 1 Permanente | revogacio da norma.
atividades referentes a igénci
L R Manual de normas e procedimentos referente a espacos fisicos e a o Guarda A V'g?nu? esgota com a~
espacos fisicos e a G1.01.02 | vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
) infraestrutura Permanente
infraestrutura manual.
. L Guarda
G1.02.01 |Processo de plano diretor do espaco fisico 4 4
~ Permanente
G1.02 Elaboragdo de
. ) ) Guarda
plano diretor dos G1.02.02 |Processo de gerenciamento ambiental 4 4
campi Permanente
Processo de plano diretor ambiental. Pode incluir o plano tematico Guarda
G1.02.03 ) 4 4
ambiental. Permanente




G. ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
G2. PLANEJANENTO DE ESPACOS FiSICOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
- Guarda
62.01 Elaboracio de G2.01.01 [|Processo de plano de agdo e obras 4 4 Permanente
lano de implantagdo Guarda
P N P ¢ G2.01.02 |Relatdrio de planejamento de obras 4 4
ou expansdo de Permanente
Unidade ou Orgado Guarda
g G2.01.03 |Plano de metas de obras 4 4
Permanente
Processo de levantamento cadastral planimétrico. Pode incluir planta, o Guarda A vigéncia esgota com o término
G2.02.01 . o vigéncia 1 .
projeto e termo de responsabilidade. Permanente |da atividade.
Processo de levantamento cadastral planialtimétrico. Pode incluir planta, o Guarda A vigéncia esgota com o término
G2.02.02 . o vigéncia 1 .
G2.02 Levantamento projeto e termo de responsabilidade. Permanente |da atividade.
cadastral de espagos Processo de levantamento cadastral de infraestrutura de rede. Pode . Guarda A vigéncia esgota com o término
.. G2.02.03 |. . . N vigéncia 1 .
fisicos incluir planta, projeto e termo de responsabilidade. Permanente |da atividade.
Processo de levantamento cadastral de sistema vidrio, estacionamentos, L )
. ) . . e Guarda A vigéncia esgota com o término
G2.02.04 |calgadas e passeios. Pode incluir planta, projeto e termo de vigéncia 1 .
i Permanente |da atividade.
responsabilidade.
- ) ) A Guarda A vigénci t térmi
G2.03.01 |Estudo de impacto ambiental e relatdrio de impacto ambiental (EIA/RIMA) vigéncia 1 Vlg?hua esgota com o termino
3 Permanente |da atividade.
G2.03 Adequacdo aos
. o L. ) ) Guarda
planos ambientaiseas| G2.03.02 [Relatério de impacto ambiental (RAP) 1 1
, N Permanente
areas de preservagdo Guarda A vigéncia esgota com o término
G2.03.03 |Certificado de licenca ambiental vigéncia 1 g &
Permanente |da licenca.




G. ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNGAO)

G3. ELABORAGAO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E/OU ENGENHARIA (SUBFUNGAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
G3.01 Contratagdo de Processo de contratagdo de obras e servigos de engenharia. Pode incluir A Guarda A vigéncia esgota com o término
G3.01.01 . L. . vigéncia 1 .
obra projeto, relatérios e documentos contratuais. Permanente |da atividade.
63.02.01 Ata de reunido referente a elaboragdo e implantagdo de projetos de 5 1 Guarda
o arquitetura e/ou engenharia Permanente
- ) . ) Guarda
G3.02.02 |Relatdrio de projeto de arquitetura e/ou engenharia 5 1
Permanente
) . Guarda
G3.02.03 |Projeto de arquitetura 5 1
Permanente
) Guarda
G3.02.04 |Plano de arquitetura 5 1
Permanente
- ) Guarda
G3.02.05 [Memoria de calculo 5 1
Permanente
G3.02.06 |Memorial descritivo de projeto de arquitetura e/ hari 5 1 Guarda
63.02 Elaboracio e .02. emorial descritivo de projeto de arquitetura e/ou engenharia Permanente
implantagdo de Guarda
p. ¢ ) G3.02.07 |Relatdrio de pesquisa 5 1
projeto de arquitetura Permanente
hari Guarda
e/ou engenharia G3.02.08 [Relatdrio de avaliagdo de amostra 5 1
Permanente
) Guarda
G3.02.09 [Planilha de orgamento 5 1
Permanente
63.02.10 Planilha de quantificacdo referente a elaboracéo e implantagdo de projeto 5 1 Guarda
o de arquitetura e/ou engenharia Permanente
63.00.11 Relatério de vistoria referente a elaboracdo e implantagdo de projeto de 5 1 Guarda
o arquitetura e/ou engenharia Permanente
Guard
G3.02.12 |Parecer de vistoria 5 1 uarda
Permanente
) e e a . Guarda
G3.02.13 |Planilha de quantificacdo e/ou especificacdo de materiais 5 1

Permanente




G. ESPACOS FiSICOS E INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
G4. FISCALIZACAO DE OBRAS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guard
G4.01.01 |Plano de obras 5 1 uarda
Permanente
) S Guarda
G4.01.02 |Projeto de fiscalizagdo de obras 5 1
Permanente
Guard
G4.01.03 |Memorial descritivo referente a fiscalizagdo de obras 5 1 uarda
Permanente
- . Guarda
G4.01.04 |Relatdrio de fiscalizagdo de obras 5 1
Permanente
Guard
G4.01.05 |Ata de reunido referente a fiscalizagdo de obras 5 1 uarda
Permanente
) L Guarda
G4.01.06 |Atestado de capacidade técnica 5 1
Permanente
G4.01.07 |Calculo de multa por inexecugdo de obra 5 1 Eliminagdo
G4.01.08 |c fisico-financei 5 1 Guarda
G4.01 Fiscalizacio de .01. ronograma fisico-financeiro Permanente
instalacBes prediais, L N Guarda
N G4.01.09 |Ordem de inicio de execugdo 5 1
mecadnicas e obras Permanente
ivi Guarda
cvis G4.01.10 |Planilha de custo referente a fiscalizagdo de obras 5 1
Permanente
. . Guarda
G4.01.11 |Planilha de medigdo 5 1
Permanente
) s NPT Guarda
G4.01.12 |Planilha de quantificagdo referente a fiscalizacdo de obras 5 1
Permanente
G4.01.13 |Quadro demonstrativo de desembolso 5 1 Eliminacdo
Guard
G4.01.14  |Relatdrio técnico de fiscalizagdo de obras 5 1 uarda
Permanente
Guard
G4.01.15 |Relatdrio de vistoria referente a fiscalizagdo de obras 5 1 uarda
Permanente
. L Guarda
G4.01.16 |Termo de recebimento provisorio 5 1
Permanente
. . Guarda
G4.01.17 |Termo de recebimento definitivo 5 1

Permanente




G. ESPACOS FiSICOS E INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
G5. MANUTENCAO E CONSERVACAO DE BENS IMOVEIS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
G5.01 Controle de Guarda Especifi i tad
~ G5.01.01 |Processo de manutengdo e conservagdo de bem imovel 1 1 speciiicar o sefvigo executadono
manutengao e Permanente [detalhamento.
conservagao de bens A vigénci t a
¢ G5.01.02 |[Solicitagdo de servico em bem imovel vigéncia 1 Eliminacdo VIBENCIa esgota com a execcdo

imoéveis

do servigo.




G. ESPACOS FiSICOS E INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
G6. MANUTENCAO E CONSERVACAO DE ESPACOS FiSICOS (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
~ E ifi i tad
G6.01 Manutengdo e G6.01.01 |Processo de manutengdo e pequenas reformas em éreas externas 5 1 Eliminac3o djt):ﬁlali?erri;emgo executadono
pequenas reformas A vigéncia es éta com a execugdo
em espacos externos G6.01.02 |Solicitagdo de servico em espagos externos vigéncia 1 Eliminagdo do fervigo & ¢




G. ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNGAO)
G7. MANUTENCAO DE INFRAESTRUTURA E CONTROLE DE CONSUMO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

A vigéncia esgota com a execugdo

G7.01 Manutengdo de G7.01.01 |Solicitagdo de servico de infraestrutura vigéncia 1 Eliminacdo do servico

infi trut - = — =
Infraestrutura G7.01.02 |Relatério de manutengdo 5 1 Eliminacdo

G7.02 Controle de
consumo de dgua, gas,| G7.02.01 |Relatério de consumo 5 1 Eliminacdo

luz e telefone




G. ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNGAO)
G8. GESTAO DO MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
T . . , s A - o A vigénci t a
G8.01.01 |Solicitagcdo de servico de monitoramento de areas verdes vigéncia 1 Eliminacdo dowsgeer:iuz esgota com a execugao
G8.01 Monitoramento £o.
de areas verdes G8.01.02 Processo de monitoramento de areas verdes. Pode incluir autorizagdo de 10 10 Guarda
o poda ou remogdo de arvore, ficha de vistoria e registro fotografico. Permanente
) ) Processo de licenciamento ambiental. Pode incluir projeto de arquitetura, L o
(G8.02 Licenciamento . ) ) . . N . A Guarda A vigéncia esgota com o término
) G8.02.01 |projeto de licenciamento ambiental, planta de situagdo (atual, pretendida vigéncia 1 .
ambiental . . ) Permanente |da atividade.
e de compensacdo) e termo de compromisso ambiental.
i - oA o A vigéncia esgota com a execugdo
G8.03 Avaliagdo G8.03.01 |[Solicitagdo de servico de avaliacio fitossanitaria vigéncia 1 Eliminaco dowsgervi IO & xecue
fitossanitaria de £0.
L L s Guarda
espécies G8.03.02 [Relatorio fitossanitario 1 1
Permanente
Guarda A vigéncia esgota com a
G8.04.01 |Plano de manejo de reserva ecoldgica vigéncia 1 p atualizagdo ou elaboragdo de novo
G8.04 Manejo de ermanente plano.
reservas ecoldgicas Guarda A vigéncia esgota com a
G8.04.02 [Inventario florestal vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente |. L
inventario.
~ o ) ) e oA L A vigéncia esgota com a execugdo
G8.05 Implantagdo de G8.05.01 |[Solicitacdo de servico de projeto paisagistico vigéncia 1 Eliminagdo dowsgervic;lo & xecus
rojetos paisagisticos - —— — -
pro) paisag (G8.05.02 |Projeto paisagistico 2 1 Eliminacdo
G8&8.06 Monitoramento o o N A vigéncia esgota com a execucao
G8.06.01 |[Solicitacdo de servico de monitoramento da fauna vigéncia 1 Eliminacdo Ve ) 19 €8 xecue
da fauna do servigo.
L oA o A vigéncia esgota com a execugdo
G8.07 Controle de G8.07.01 [Solicitacdo de servico de controle de vetores e de animais sinantrépicos vigéncia 1 Eliminacdo dowsgervi IO & xecue
vetores e animais £
. . e ) ) Guarda
sinantrépicos G8.07.02 |Relatdrio técnico de vistoria 1 1
Permanente




G. ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNGAO)
G8. GESTAO DO MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guarda
G8.08.01 |Comprovante de descarte em aterro sanitério 2 1
Permanente
. . . Guarda
(G8.08.02 |Certificado de tratamento e destinagdo de lampadas 2 1
Permanente
. - e Guarda
(G8.08.03 |[Certificado de tratamento e destinagdo de produtos quimicos 2 1
Permanente
. . . Guarda
(G8.08.04 |Certificado de tratamento e destinacdo de infectantes 2 1
Permanente
A vigénci t térmi
(G8.08.05 |Certificado de licenca de movimentacgdo de residuos quimicos vigéncia 1 Eliminacdo q v;genua esgotacom o termine
G8.08 Controle de 3 _cenca,
descartes de residuos L . . Guarda A V|g<?nC|? esgota com a~
G8.08.06 [Inventario de descarte de medicamento vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente |. -
inventario.
Processo de licenciamento de coleta de residuos. Pode incluir certificado Guarda Avigenci . torm
G8.08.07 |de cadastramento de coleta de residuos, de destinagado final de residuos e vigéncia 1 V|g?r?C|a esg0ta com o termine
‘ Permanente |da atividade.
manifesto de transporte de residuos.
(G8.08.08 |Relatdrio de registro de peso de residuos 1 6 Eliminagdo
A vizene " ormi
(G8.08.09 |[Cartdo de coleta de residuos vigéncia 3 Eliminagdo VlgeAnCIa esgota C?m o termino
da validade do cartdo.
) - Guarda
G8.08.10 [Ficha de emergéncia de produto transportado 1 1
Permanente
G8.09 Controle de L . L L Guarda
G8.09.01 |Relatério de diagndstico de recursos hidricos 1 1

recursos naturais

Permanente




G. ESPACOS FiSICOS E INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
G9. GESTAO DE SEGURANCA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
G9.01.01 |Planilha de controle de acesso ao campus 1 Eliminacdo
G9.01 Controle de G9.01.02 [Autorizacdo de entrada de veiculos 1 1 Eliminacdo
acesso aos campi A vigénci t t d
P G9.01.03 |Termo de compromisso referente ao selo de identificagdo de veiculo vigéncia 1 Eliminacdo Se\ll(;genua esgota comaftroca de
G9.02.01 |Autorizagdo de entrada de servidores fora do horario de expediente 1 1 Eliminacdo
G9.02 Controle de (G9.02.02 |Autorizagdo de entrada e saida de material 1 1 Eliminacdo ——
e . , - A o ~ t
acesso aos edificios e G9.02.03 |[Livro de controle de entrada e saida de visitante vigéncia 2 Eliminagdo vigencia esgota C,Om °
< instalacs encerramento do livro.
a5 Instalagoes comuns (G9.02.04 |Relatdrio de controle de acesso 2 1 Eliminacdo
G9.02.05 [Planilha de controle de chaves de acervos, edificios, portarias e veiculos 2 1 Eliminacdo
Guarda
G9.03.01 |Banco de dados de registro de ocorréncias 1 1
Permanente
A vigéncia esgota com a tomada
- . N A o de providéncia. Caso exista
G9.03 Notificacdo de G9.03.02 |Formulério de registro de ocorréncia vigéncia 5 Eliminagdo processo judicial, aguardar
ocorréncias decis3o final.
A vigénci t
G9.03.03 |Livro de registro de ocorréncias vigéncia 2 Eliminagdo vigencia esgota C,Om °
encerramento do livro.
(G9.03.04 |Formuldrio de atendimento de radiofone 1 1 Eliminacdo
(G9.03.05 |Relatdrio de ocorréncias (didria) 1 Eliminacdo
69.04 Realizacso de Processo de estudos técnicos de segurancga. Pode incluir projetos de Guarda
estudos técnicos de (G9.04.01 & e Prol 1 1
seguranga. Permanente
seguranca
(G9.05.01 [Cronograma de ronda 1 1 Eliminacdo
G9.05 Realizagdo de G9.05.02 |Mapa de ronda 1 1 Eliminacdo
seguranca e/ou (G9.05.03 |Registro de atendimento operacional 5 1 Eliminacdo
vigilancia (G9.05.04 |Relatdrio de ronda (noturna) 5 1 Eliminacdo
(G9.05.05 [|Formulério de controle de radio 1 1 Eliminacdo




G. ESPACOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNCAO)
G10. GESTAO DE PROGRAMAS E EVENTOS EM ESPACOS FiSICOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
610.01 610.01.01 Pastal deNcontrole de uso de espaco fisico. Pode incluir termo de vigéncia 5 Eliminacio Awg@ua esgota com o término
autorizagdo e comprovante de pagamento. da atividade.
Acompanhamento de Guard
uarda
eventos e uso de G10.01.02 | Planilha financeira de uso de espaco fisico 1 1
espacos fisicos Permanente
G10.01.03 | Solicitacdo de uso de espaco fisico 1 1 Eliminacdo
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
G10.02 A vigéncia esgota com o término
- . . do programa.
Acompanhamento de Processo de acompanhamento de programa em espago fisico. Pode incluir . Guarda
G10.02.01 ) . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
programas em espagos material de divulgacdo. Permanente . . ~ ~
. material de divulga¢do. Caso ndo
fisicos seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




G. ESPAGOS FISICOS E INFRAESTRUTURA (FUNGAO)
G11. CONSULTA REFERENTE A ESPACOS FISICOS E A INFRAESTRUTURA (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

G11.01 Consulta
referente a espacos
fisicos e a
infraestrutura

G11.01.01 |Processo de consulta referente a espaco fisico e a infraestrutura 5 1 Eliminacdo




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAOQ)
J1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA MATERIAIS E PATRIMONIO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
. A A Guarda A vigéncia esgota com a
J1.01 Regulamentacio J1.01.01 |Normas referentes a materiais e patriménio vigéncia 1 Permanente | revogacio da norma.
de atividades de Guarda A vigéncia esgota com a
materiais e patriménio| J1.01.02 [Manual de normas e procedimentos referente a materiais e patrimoénio vigéncia 1 Permanente atualizalgéo ou elaboragdo de novo
manual.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAO)
J2. CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS IMOVEIS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o endereco do imével
N Ly . . . detalh to.
Processo de aquisicdo de bem imovel. Pode incluir planta e escritura do Até a aprovacdo Guarda no eAa amento L
- J2.01.01 o, 12 Instruir o processo com copia da
J2.01 Aquisicdo de imovel. das contas Permanente .
o planta e informar o local de
bens imoveis -
guarda da original.
Processo de controle de despesas de bem imdvel. Pode incluir controle de | Até a aprovacdo R
J2.01.02 . . 5 Eliminagdo
imposto, taxa e condominio. das contas
Especificar o endereco do imovel
L . . . detalh to.
J2.02 Cadastramento Processo ou pasta de bem imdvel. Pode incluir planta e escritura do Até a aprovacdo Guarda no e'a amento
L J2.02.01 o, 12 Instruir o processo ou pasta com
de bens imdveis imovel. das contas Permanente L )
copia da planta e informar o local
de guarda da original.
J2.03.01 [Processo de locagdo de bem imdvel para a Universidade Até aaprovacdo 12 Eliminacdo Especificar o endereco do im6vel
J2.03 Locacgdo de bens e & P das contas s no detalhamento.
imoveis N o, L. ) ) Até a aprovagdo L Especificar o endereco do imdvel
J2.03.02 |Processo de locagdo de bem imével proprio da Universidade provac 12 Eliminagdo P ¢
das contas no detalhamento.
Especificar o endereco do imovel
J2.04 Alienacgdo de ) R o, . Guarda no detalhamento.
e _C J2.04.01 Processo de alienagdo de bem imovel vigéncia 1 o L
bens imdveis Permanente |A vigéncia esgota com o término
da atividade.
J2.05 Elaboragdo de Guarda A vigéncia esgota com a
inventario de bens J2.05.01 [Inventario de bens imdveis vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente

imoéveis

inventario.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAOQ)
J3. CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS PERMANENTES (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o bem no
J3.01 Registro de bens o L detalh to.
,g J3.01.01 |Processo de registro de bem de terceiro vigéncia 5 Eliminagdo € Aa . an.]en ©
de terceiros A vigéncia esgota com a
incorporagdo do bem.
Guarda
J3.02.01 [Planilha de cadastro de veiculo da Universidade 1 1
J3.02 Cadastramento Permanente
de veiculos . , o Guarda
J3.02.02 [Planilha de cadastro de veiculo de convénio 1 1
Permanente
J3.03 Cadastro Guarda
. . o J3.03.01 Planilha de cadastro de animal 1 1
patrimonial de animais Permanente
Abrir processo anual da Unidade
- L Orgio.
J3.04.01 |Processo de incorporagdo de bem permanente vigéncia 5 Eliminagdo Ou( igac.) )
A vigéncia esgota com a baixa do
bem.
Abrir processo anual da Unidade
x ) ~ . . - Orgdo.
J3.04 Incorporagdo 13.04.02 |Processo de incorporacdo de bem permanente (animal) vigéncia 10 Eliminacdo ou -redo )
i ial de b A vigéncia esgota com a baixa do
patrimonial de bens bem.
permanentes Guarda
J3.04.03  |Processo de incorporagdo de bem permanente (acervo) 5 1
Permanente
Abrir processo anual da Unidade
. ) e . ou Orgao.
J3.04.04 |Processo de avaliagdo de bem permanente com ou sem origem vigéncia 5 Eliminagdo o )
A vigéncia esgota com a baixa do
bem.
) ) ~ Guarda
J3.05.01 |Planilha de cadastro de movimentacdo de bem permanente 1 1
Permanente
J3.05 Movimentagao
de bens permanentes Abrir processo anual da Unidade
. o N Orgdo.
J3.05.02 |Processo de transferéncia de bem permanente vigéncia 5 Eliminagdo Ou( igac.) )
A vigéncia esgota com a baixa do
bem.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAOQ)
J3. CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS PERMANENTES (SUBFUNCAQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Abrir processo anual da Unidade
J3.05.03 |Processo de transferéncia de bem permanente (animal) vigéncia 5 Eliminacio |V Orgdo.
J3.05 Movimentagao e P g ¢ A vigéncia esgota com a baixa do
de bens permanentes bem.
N Guarda
J3.05.04 |Processo de transferéncia de bem permanente (acervo) 1 1
Permanente
e Até a aprovagdo Guarda
J3.06.01 |Processo de inventario fisico de bens permanentes provac 5
N das contas Permanente
J3.06 Elaboragdo de e — Guard
. s ;. . s . ;. . te a aprovagao uarda
inventario fisico de J3.06.02 |Processo de inventario fisico de bens permanentes (animal) prova 5
das contas Permanente
bens permanentes yoe — Guards
s ;. € a aprovagao
J3.06.03 |Processo de inventario fisico de bens permanentes (acervo) provac 5
das contas Permanente
Até a aprovagdo Especificar o bem e o tipo de baixa
J3.07.01 |Processo de baixa de bem permanente provac 5 Eliminagdo pecit P >
das contas no detalhamento.
. . Até a aprovagdo o . Especificar o bem e o tipo de baixa
J3.07.02 [Processo de baixa de bem permanente (animal) 5 Eliminacdo
das contas no detalhamento.
i i i Até a aprovagdo Guarda Especificar o bem e o tipo de baixa
13.07 Baixa patrimonial J3.07.03 |Processo de baixa de bem permanente (acervo) provac 5 pecit P >
de bens permanentes das contas Permanente |no detalhamento.
L. Até a aprovacio L . Especificar o bem e o tipo de baixa
J3.07.04 |Processo de baixa de bem permanente ndo localizado no inventario provac 5 Eliminagdo pecit P >
das contas no detalhamento.
Até a aprovagdo Especificar o bem e a instituicdo
J3.07.05 |Processo de baixa de bem permanente por doagdo para outra instituicdo provac 5 Eliminagdo P ¢
das contas no detalhamento.
J3.08 Baixa patrimonial ) ) Até 3 Guarda Especifi b
P o J3.08.01 Processo de baixa de bem especial € @ aprovacdo 5 specificar o bem no
de bens especiais das contas Permanente [detalhamento.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNCAO)
J4. GESTAO DE USO DE BENS IMOVEIS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

J4.01 Administragdo
de uso de bens
imodveis

J4.01.01

Processo de autorizagdo de uso de bem imovel

vigéncia

15

Eliminacdo

Especificar o endereco do imével
no detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
do contrato.

J4.01.02

Processo de cessdo de uso de bem imovel

vigéncia

15

Eliminacdo

Especificar o endereco do imovel
no detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
do contrato.

J4.01.03

Processo de concessdo de uso de bem imovel

vigéncia

15

Eliminacdo

Especificar o enderego do imével
no detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
do contrato.

14.01.04

Processo de empréstimo de bem imovel

vigéncia

15

Eliminacdo

Especificar o enderego do imével
no detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
contrato de uso do imovel.

J4.01.05

Processo de permissdo de uso de bem imovel

vigéncia

15

Eliminacdo

Especificar o endereco do imovel
no detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
do contrato.

J4.01.06

Processo de transferéncia de bem imovel

vigéncia

10

Guarda
Permanente

Especificar o enderego do imével
no detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
da atividade.

J4.02 Controle de
hospedagem de
visitantes em bens
imoéveis

J4.02.01

Processo de controle de hospedagem. Pode incluir solicitagdo de reserva,
guia de recolhimento e nota fiscal.

Eliminacdo




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAOQ)
J5. GESTAO DE USO DE BENS PERMANENTES (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Gestdo de uso de equipamentos e mobiliario
.. o . A vigéncia esgota com a devolucdo
J5.01 Controle de uso J5.01.01 |Termo de permissdo de uso de bem permanente vigéncia 1 Eliminaco dovfem 19 €8 vole
de equipamentos e Avi énc"a esgota com a devolugdo
o . . A . . ~ Vi | VOoIlu
mobiliario J5.01.02  [Processo de empréstimo de bem permanente (animal) vigéncia 1 Eliminacdo do fem & ¢
J5.02 Controle de Processo de instalagdo, manutenc&o e conservagdo de equipamento ou L o A vigéncia esgota com a execugio
instalacdo, J5.02.01 mobiliario vigéncia 5 Eliminagdo do servico.
manutencdo e
conservacdo de A vigéncia esgota com a execugdo
equipamentos e J5.02.02 [Solicitagdo de servigo em equipamento ou mobilidrio 1 1 Eliminacdo dowsgervic;lo. & xecue
mobilidrio
Gestdo de uso de veiculos e embarcagoes
J5.03 ) ) , Guarda
) ) J5.03.01 [Processo de dimensionamento de frota de veiculos 5 1
Dimensionamento de Permanente
frota de veiculos J5.03.02 [Relatdrio demonstrativo de frota 5 1 Eliminacdo
Pasta de veiculo. Pode incluir nota fiscal, certificado de registro, A L A vigéncia esgota com a baixa do
J5.04.01 . . ) . vigéncia 10 Eliminacdo
licenciamento e seguro obrigatorio. bem.
J5.04.02 [Solicitagdo de identificacdo de veiculo e/ou embarcagdo 1 1 Eliminacdo
Pasta da embarcagdo. Pode incluir nota fiscal, Provisdo de Registro de
J5.04 Controle de ) 9 ) ) o ! N g
documentacio de Propriedade Maritima, titulo de inscricdo da embarcagado, apdlice de
, seguro, boletim de atualizacdo de embarcagdes, boletim simplificado de A . A vigéncia esgota com a baixa do
veiculos e 15.04.03 e . ) . vigéncia 10 Eliminagdo
embarcacBes atualizacdo de embarcacdes, boletim de cadastramento de embarcacgdes bem.
miudas, cartdo de lotagdo, memorial descritivo e termo de
responsabilidade da embarcacdo.
Guarda
15.04.04 |Certificado de armador 5 1
Permanente




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAOQ)
J5. GESTAO DE USO DE BENS PERMANENTES (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Pasta de certificacGes obrigatdrias da embarcagdo. Pode incluir certificado
de livre pratica, de inspegdo (anual), internacional de seguranca e de
registro de equipamentos, de prevencéo da poluigdo por esgoto, de
gerenciamento por seguranca, internacional de prevencdo da polui¢cdo do L o
. . o . o A L A vigéncia esgota com o término
J5.04.05 |ar, internacional de protegdo para navios, de classe, de prevencdo de vigéncia 2 Eliminagdo ) .
oL i N L da validade dos certificados.
J5.04 Controle de poluicdo por dleo, de seguranga de construcdo, de seguranca de radio,
documentagdo de internacional de arqueacao, internacional de borda livre, de balsas e
veiculos e extintores, de compensacdo de agulha magnética, de seguranca de
embarcagdes navegacao e de licencga de radio.
Guarda
J5.04.06 |Rol de embarcagdes 5 1
Permanente
. o o A L o A vigénci t baixa d
J5.04.07 |Livro de plano de manutencdo de seguranga e salvatagem da embarcagdo vigéncia 10 Eliminacdo bevr:ngenua esgotacom abaa do
J5.04.08 |Relatorio de reunido de seguranca da embarcacdo 5 1 Eliminacdo
J5.05.01 |Solicitagdo de veiculo 6 1 Eliminacdo
Processo de controle de trafego de veiculo. Pode incluir formulario de Especificar o modelo e a placa do
J5.05.02 |controle de trafego, autorizagdo de viagem, checklist (retirada e 6 1 Eliminagdo  |veiculo no detalhamento.
devolugdo) e disco e/ou fita de tacdgrafo. Abrir processo anual por veiculo.
. ~ A , o Abrir processo anual da Unidade
15.05 Controle de J5.05.03 |Processo de controle de multa de infragdo de transito de veiculo 6 1 Eliminacdo ou Orgdo.
trafego, de Processo administrativo disciplinar (multa de transito). Pode incluir A vigéncia esgota com a aplicagdo
empréstimo e de 15.05.04 notificagdo de multa, certiddo de prontuario do condutor, notificagdo de vigéncia 10 Guarda da pena disciplinar.
servicos executados o instauracdo de procedimento administrativo para suspengdo ou cassagao & Permanente
por veiculos e do direito de dirigir e relatdrio.
embarcacBes J5.05.05 Autorizagdo para conduzir veiculo 4 1 Eliminacdo
o . ~ - A e - A vigéncia esgota com o término
J5.05.06 |Cartdo deisen¢do de pagamento de peddgio vigéncia 1 Eliminacdo da validade do cartfo.
Guarda
J5.05.07 |Cronograma de uso da embarcagdo 5 1
Permanente
A - o A vigénci t
J5.05.08 |Caderno de controle de uso da embarcagdo vigéncia 5 Eliminacdo vigencia esgota com o
encerramento do caderno.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAOQ)
J5. GESTAO DE USO DE BENS PERMANENTES (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Pasta de autorizacdo de saida da embarcagdo. Pode incluir passe de saida,
pedido de despacho, declaracdo geral da embarcacdo, lista de tripulantes, .
J5.05.09 ) ; - . R . 1 1 Eliminagdo
de passageiros ou tripulantes ndo aquaviarios e declaragdo de estacdo de
J5.05 Controle de radio.
trafego, de Guarda A vigénci t
g’ . J5.05.10 [Diario de bordo vigéncia 1 VIgENcia esgota C?fn,o
empréstimo e de Permanente |encerramento do diario.
servicos executados L . o Guarda A vigénci t
¢ , J5.05.11 |Didrio de estagao vigéncia 1 VIgENcia esgota C?fn,o
por veiculos e Permanente |encerramento do diario.
b @ - oA Guarda A vigénci t
embarcacoes J5.05.12  |Didrio de maquina vigéncia 1 VIgENcia esgota C?fn,o
Permanente |encerramento do didrio.
. . s oA Guarda A vigénci t
J5.05.13 |Livro de registro de mensagens de radio vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
Guarda A vigéncia esgota com a aplicagdo
J5.06.01 [Processo administrativo disciplinar (sinistro) vigéncia 10 da gena disciglinar plicas
J5.06 Sinistro com Permanente P P i
. . L Até a - ~
veiculos e J5.06.02  |Processo de ressarcimento de danos do fundo de sinistro edzsaf;:l/:;;ao 12 Eliminacdo
embarcagdes Até a aprovagdo
J5.06.03  |Processo de ressarcimento de danos a veiculo de terceiros das fontaf 12 Eliminacdo
15.07 Controle de J5.07.01 [Solicitacdo de servico de manutengdo de veiculo e embarcacdo 6 1 Eliminacdo
manutenc¢do J5.07.02 |Cartdo de combustivel 1 1 Eliminacdo
preventiva e corretiva J5.07.03 |Relatdrio de frota de veiculos (mensal) 1 5 Eliminac3o
de veiculos e o L A vigéncia esgota com a baixa do
. J5.07.04 |Livro de registro de lixo da embarcacdo vigéncia 10 Eliminacdo Vigencia esg >
embarcacdes bem.
J5.08 Recolhimento de . . , Guarda
) J5.08.01 |Planilha de cadastro de recolhimento de veiculo 1 1
veiculos Permanente
J5.09 Inscrigdo de
veiculo particular em
P J5.09.01 |Planilha de cadastro de inscrigdo de veiculo 5 2 Eliminacdo

regime de
guilometragem




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNCAO)
J6. CONTROLE DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
J6.01 Aquisigdo de N Até 3 R Especifi b dalidad
quisic J6.01.01 |Processo de aquisigdo de bem de consumo © @ aprovacso 12 Eliminacdo spectiicaro bem e a modalidade
bens de consumo das contas no detalhamento.
16.02 Aquisicdo de
bens de consumo com L o
. Processo de aquisicdo de bem de consumo com verba de convénio (de Até a aprovagdo o Especificar o bem e a modalidade
verba de convénio (de 16.02.01 . L 20 Eliminacdo
. agéncia de fomento e de outras instituicdes) das contas no detalhamento.
agéncias de fomento e
de outras instituicdes)
J6.03 Aquisigdo de N Até 3 R Especifi b dalidad
quisie J6.03.01 |Processo de aquisigdo de bem permanente © @ aprovacso 12 Eliminacdo spectiicarobem e a modalidade
bens permanentes das contas no detalhamento.
16.04 Aquisicdo de
bens permanentes
com verba de Processo de aquisicdo de bem permanente com verba de convénio (de Até a aprovagdo R Especificar o bem e a modalidade
A A 16.04.01 A e 20 Eliminacdo
convénio (de agéncias agéncia de fomento e de outras instituicdes) das contas no detalhamento.
de fomento e de
outras instituicGes)
N Até a aprovacgdo - N Especificar o bem no
J6.05.01 |Processo de doagdo de bem de consumo 12 Eliminacdo
das contas detalhamento.
16.05 Aquisi¢do por Especificar o bem no
doacdo a Universidade ~ o o detalhamento.
¢ 16.05.02 |Processo de doagdo de bem permanente vigéncia 12 Eliminacdo N .
A vigéncia esgota com a baixa do
bem.
. N Até a aprovagdo L Especificar o bem e a modalidade
16.06 Alienacdo de 16.06.01 |Processo de alienagdo de bem de consumo das contas 12 Eliminagdo no detalhamento.
bens . . Até a aprovagdo L N Especificar o bem e a modalidade
16.06.02 |Processo de alienagédo de bem permanente 12 Eliminagdo

das contas

no detalhamento.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNCAO)
J6. CONTROLE DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
J6.07 Contratagdo de . Até a aprovagdo o Especificar o servi¢o contratado
) ¢ J6.07.01 |Processo de contratacdo de servico provac 12 Eliminacdo P ¢
Servico das contas no detalhamento.
3 N Especificar o nimero do processo
. X Até a aprovagao - ~ o
16.08.01 |Processo de controle de pagamento de prestagdo de servigo das contas 12 Eliminagdo  |no detalhamento, classificado em
16.07.01.
AL ~ X Até a aprovacdo L - Anotar o nimero do processo no
J6.08 Controle de 16.08.02 |Livro de registro de ocorréncias de prestac3o de servico provac 12 Eliminagdo | . . P
das contas livro, classificado em J6.07.01.
pagamento de
prestacdo de servico Especificar o nimero do processo
no detalhamento, classificado em
J6.08.03  [Processo de auditoria de contratagdo de servigo de salde vigéncia 12 Eliminacdo [/6.07.01.
A vigéncia esgota com a decisdo
final.
16.09 Contratacdo de
servico com verba de N ) . . " )
. . Processo de contratacdo de servico com verba de convénio (de agéncia de | Até a aprovacio R Especificar o servigo contratado
convénio (de agéncias 16.09.01 20 Eliminacdo

de fomento e de
outras instituicdes)

fomento e de outras instituicGes)

das contas

no detalhamento.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGCAO)

J6. CONTROLE DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

16.10 Controle de
documentacso Até a aprovacio Especificar o nimero do processo

) ¢ J6.10.01  [Processo de controle de documentagdo trabalhista provac 12 Eliminacdo  |no detalhamento, classificado em
trabalhista de das contas

A J6.07.01.

prestacdo de servico
J6.11 Cadastramento e
acompanhamento de 16.11.01 |Processo de cadastro de fornecedores 2 5 Eliminagdo
fornecedores
16.12 Emissdo de Abri | da Unidad
atestado de 16.12.01 |Processo de atestado de capacidade técnica 1 5 Eliminacdo rirprocesso anual da Unidade

capacidade técnica

ou Orgso.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGCAO)

J7. CONTROLE DE COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS DE IMPORTACAO OU EXPORTACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
. ] - Até 3 o
17.01 Analise, controle [ ;701,01  [Processo de importacio de bem de consumo eda aprol/agao 12 Eliminacdo
e execucdo de acoes pYe as contas
L. . o t a L ~
necessarias para J7.01.02  |Processo de importacao de bem permanente edzsaf;:l/:;;ao 12 Eliminagdo
importagao ou Até a aprovagdo
exportag3o J7.01.03  |Processo de importacdo de contratagdo de servigo das contas 12 Eliminacdo
17.02 Anélise, controle Processo de importacdo de bem de consumo com verba de convénio (de Até a aprovacdo o
! " 17.02.01 CeS portag aeconst ( provac 20 Eliminacdo
e execucdo de acoes agéncia de fomento e de outras institui¢des) das contas
necessarias para
importagdo ou Processo de importagdo de bem permanente com verba de convénio (de | Até a aprovacio R
N J7.02.02 . L 20 Eliminacdo
exportacdo com verba agéncia de fomento e de outras instituicdes) das contas
de convénio (de
agéncias de fomento e Processo de importacdo de contratacdo de servico com verba de convénio | Até a aprovacdo o
N 17.02.03 . P ¢ (; Y ¢ provac 20 Eliminagdo
de outras instituicdes) (de agéncia de fomento e de outras instituicGes) das contas
J7.03 Credenciamento
e habilitagdo de ) o ) L o A vigénei " térmi
¢ J7.03.01 |Processo de credenciamento e habilitagdo de despachante aduaneiro vigéncia 5 Eliminacdo VIBENCIa esgota com o termine
despachante do contrato.
aduaneiro
J7.04 Credenciamento
ara isengdo de taxas ) ) . Guarda Especifi t
P ¢ ) J7.04.01 |Processo de credenciamento para isencdo de taxa 1 1 specriicara taxa no
em procedimentos de Permanente [detalhamento.

importagdo




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAO)
J8. CONTROLE DE ALMOXARIFADO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
J8.01.01 |Requisicdo de compra 1 1 Eliminacdo
J8.01 Formagdo de Até 5
- J8.01.02 |Balancete de almoxarifado (mensal) € @ aprovacdo 5 Eliminagdo
estoque ou reposicdo das contas
. e =
de materiais J8.01.03 |Inventario de almoxarifado (anual) € @ aprovacdo 5 Eliminagdo
das contas
- . Até a aprovagdo L
18.02 Recebimento e 18.02.01 |Requisi¢do de entrada de material das contas 5 Eliminagdo
conferéncia de J8.02.02 |Laudo de inspecdo 5 1 Eliminacdo
. e =
materials J8.02.03  |Ficha de controle de estoque © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
J8.03 Distribuigdo de Até 3
. ¢ J8.03.01 |Requisi¢do de material © @ aprovacso 5 Eliminacdo
materiais das contas
J8.04 Arrolamento e 5 3 ifi
J8.04.01 |Processo de baixa de material Ate a aprovagao 5 Eliminacdo Especificar o bem no

baixa de materiais

das contas

detalhamento.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAO)
J9. AUDITORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

J9.01 Auditoria
referente a materiaise| J9.01.01 |Processo de auditoria referente a materiais e patriménio vigéncia 1
patriménio

Guarda A vigéncia esgota com a decisdo
Permanente [final.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNCAO)
J10. GESTAO DE SINISTRO E DANOS AO PATRIMONIO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
J10.01 Sinistro de b Guard ifi i
. |r?|§ ro de bens J10.01.01 [Processo de sinistro de bem patrimonial 5 5 uarca E.Spec‘ﬂcaro bem e o tipo de
patrimoniais Permanente |sinistro no detalhamento.
J10.02 o . ) .
Processo de danos ao patrimoénio publico. Pode incluir registro de .

Acompanhamento de J10.02.01 5 5 Eliminagdo

danos ao patriménio

ocorréncias e termo de compromisso.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAO)
J11. GESTAO DE PROGRAMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
111.01 A vigéncia esgota com o término
. A do programa.
Acompanhamento de Processo de acompanhamento de programa de materiais e patriménio. . Guarda
J11.01.01 . . . . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
programas de Pode incluir material de divulgacéo. Permanente

materiais e patriménio

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




J. MATERIAIS E PATRIMONIO (FUNGAOQ)
J12. CONSULTA REFERENTE A MATERIAIS E PATRIMONIO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

J12.01 Consulta
referente a materiaise| J12.01.01 |Processo de consulta referente a materiais e patriménio 5 1 Eliminacdo
patriménio




L. RECURSOS AGROPECUARIOS (FUNGAO)
L1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA RECURSOS AGROPECUARIOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
3 - Guarda A vigénci t
L1.01 Regulamentacdo L1.01.01 [Normas referentes a recursos agropecuarios vigéncia 1 V|genc~|a ngo acoma
de atividades de Permanente |revogagdo da norma.
A vigéncia esgota com a
recursos , L oA Guarda s x
L1.01.02 [Manual de normas e procedimentos referente a recursos agropecudrios vigéncia 1 Permanente atualizagdo ou elaboragdo de novo

agropecuarios

manual.




L. RECURSOS AGROPECUARIOS (FUNCAO)
L2. GESTAO DE ATIVIDADES AGRICOLAS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
2.01 Elaboragdo e Guarda
~ ¢ L2.01.01 |Plano agricola (anual) 1 1
execucdo de Permanente
lanejamento agricola Guarda
P ) & 12.01.02 [Relatdrio de produgdo agricola 1 1
Permanente

anual




L. RECURSOS AGROPECUARIOS (FUNCAO)
L3. GESTAO DE ATIVIDADES PECUARIAS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
A vigénci t dbito d
L3.01.01 [Certiddo de nascimento do animal vigéncia 5 Eliminacdo anvilrizrua esgota com o obito 6o
Guarda
13.01.02 [Certificado de registro genealdgico 5 5
Permanente
L3.01 Controle Guarda A vigénci t
. 13.01.03 [Livro de registro de nascimento vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
zootécnico Permanente |encerramento do livro.
Guarda A vigénci t
13.01.04 [Livro de registro de 6bito vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
Guarda A vigénci t
13.01.05 [Livro de registro de ocorréncias referente a controle zootécnico vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
. . - A Guarda A vigéncia esgota com o
13.02 Reproducio 13.02.01 [Livro de registro de reproducdo por monta natural vigéncia 1 Permanente |encerramento do livro.
animal ) ) . ) . . Guarda A vigénci t
L3.02.02 [Livro de registro de reprodugdo por inseminagdo vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
13.03 13.03.01 |Calendario de vacinagdo 1 1 Eliminacdo
Acompanhamento do ) - N ) ) L. T
L3.03.02 [Processo de movimentagdo de animais. Pode incluir relatério. 5 10 Eliminacdo

manejo




L. RECURSOS AGROPECUARIOS (FUNGAO)
L4. PROCESSAMENTO E COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL E VEGETAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

L4.01 Controle de Guarda
qualidade de produtos L4.01.01 [Planilha de registro de analises 5 1 Permanente
de origem animal
L4.02 Producgo e L4.02.01 [Processo de produgdo de produtos de origem animal 5 1 Eliminacdo
comercializagdo de L ) ) . )
carne (derivados), leite|  14.02.02 Pr|c>cels§o de comercializagdo de produtos de origem animal. Pode incluir < 1 Eliminacio
(derivados) e ovos relatorio.
L4.03 Comercializagdo

N ) ¢ Processo de produgdo de produtos de origem vegetal. Pode incluir .
de grdos, madeiras, 14.03.01 5 1 Eliminagdo

ragdo e silagem

relatorio.




L. RECURSOS AGROPECUARIOS (FUNCAO)
L5. GESTAO DE PROGRAMAS DE RECURSOS AGROPECUARIOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
15.01 A vigéncia esgota com o término
L do programa.
Acompanhamento de Processo de acompanhamento de programa de recursos agropecuarios. A Guarda
L5.01.01 . . . . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
programas de recursos Pode incluir material de divulgagéo. Permanente

agropecuarios

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




L. RECURSOS AGROPECUARIOS (FUNGAO)
L6. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS AGROPECUARIOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
L6.01 Consulta
referente a recursos L6.01.01 [Processo de consulta referente a recursos agropecuarios 5 1 Eliminacdo
agropecuarios




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNGAO)
M1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA RECURSOS TECNOLOGICOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
- Guarda A vigénci t
M1.01 M1.01.01 |Normas referentes a recursos tecnolégicos vigéncia 1 V|genc~|a ngo acoma
Regulamentagdo de Permanente rerJgAaga?o anorma.
atividades de recursos . o L Guarda A vigencia esgota com 2
M1.01.02 [Manual de normas e procedimentos referente a recursos tecnolégicos vigéncia 1 Permanente atualizagdo ou elaboragdo de novo

tecnoldgicos

manual.




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNGAO)
M2. GESTAO DE RECURSOS DE ARMAZENAMENTO E PROCESSAMENTO DE DADOS DE ALTO DESEMPENHO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
M2.01 Gestdo de
servigos de e-mail e - ) . . x .
) M2.01.01 |Solicitagdo de servico referente a e-mail e a ambiente de colaboragdo 1 1 Eliminacdo
ambientes de
colaboracdo
M2.02 Solicitagdo de Guarda
. ¢ M2.02.01 |Processo de solicitagdo de dominio 1 1
dominio Permanente
o ~ A vigénci t térmi
M2.03 Solicitagdo de M2.03.01 |Processo de hospedagem de méquina virtual de alto desempenho vigéncia 10 Eliminacdo vigencia esgota com o termine
da prestagdo de servigo.
recursos de
computagdo de alto A vigéncia esgota com o término
desempenho M2.03.02 |Processo de hospedagem de servidor de alto desempenho vigéncia 10 Eliminacdo da prestacio de servico.
M2.04 Gestdo de A vigénci t térmi
. ) ) M2.04.01 |Processo de solicitagdo de maquina virtual vigéncia 5 Eliminacdo wg@ua es60ta com o termine
mdquinas virtuais da atividade.
M2.05 Instalagdo e
manutencdo de A vigénci t térmi
) ¢ M2.05.01 [Processo de instalagdo e/ou manutencdo de servidor de alto desempenho vigéncia 5 Eliminagdo Vlg?hua esgota com o termino
servidores de alto da atividade.
desempenho
M?2.06 Hospedagem A vigénci t térmi
) pecag M2.06.01 |Processo de hospedagem de site vigéncia 10 Eliminacdo wg@ua esg0ta com o termine
de sites da atividade.




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNGAO)
M3. GESTAO DE RECURSOS DE MULTIMIDIA E AUDIOVISUAL (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
M3.01 Solicitagdo de
. . ¢ s M3.01.01 |Solicitacdo de servico de multimidia 1 1 Eliminacdo
servicos multimidia
M3.02 Elaboragdo de . o Guarda
) R M3.02.01 |Projeto audiovisual 1 1
projetos audiovisuais Permanente
M3.03 Gravagao,
producgdo e Solicitacdo de servico de gravacdo, producdo e reprodugdo de .
R M3.03.01 1 5 Eliminacdo
reproducédo de documentos
documentos




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNGAO)
M4. GESTAO DE TELEFONIA E REDES DE INFORMATICA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
M4.01 Instalacdo e Solicitagdo de servigo de instalagcdo e manutengdo de equipamentos, redes .
manutencdo de M4.01.01 X 1 1 Eliminacdo
e ramais
equipamentos de
telecomunicagGes,
redes de M4.01.02 |Processo de instalagdo e manutencdo de equipamentos, redes e ramais 1 1 Eliminacdo
computadores e
ramais
M4.02 Solicitagdo de
instalagdo de telefone M4.02.01 |Solicitagdo de instalacdo de telefone publico 1 1 Eliminacdo
publico
M4.03.01 [Solicitacdo de servico de rede cabead fi 1 1 Guarda
M4.03 Gest3o de .03. olicitagdo de servico de rede cabeada e sem fio Permanente
redes ) Guarda
M4.03.02 |Projeto de rede 1 1

Permanente




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNGAO)
MS. GESTAO DE SISTEMAS CORPORATIVOS, APLICATIVOS E SOFTWARES (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
M5.01.01 |Solicitagdo de servico de sistema corporativo 1 5 Eliminacdo
Guarda A vigénci t térmi
M5.01.02 |Projeto de desenvolvimento de sistema vigéncia 1 p ¢ davft?vr;;fdisgo acomotermino
M5.01 Gestdo de er6man§n = T - —
) ) . uarda t t
sistemas corporativos M5.01.03 |Plano de instalagdo e implantagdo de sistema corporativo vigéncia 1 Vlg?hua esgota com o termino
Permanente |da atividade.
) . ) Guarda
M5.01.04 |Roteiro de teste de sistema corporativo 1 1
Permanente
M5.02.01 |Solicitacdo de servico para desenvolvimento de aplicativo 1 5 Eliminacdo
. . L A Guarda A vigéncia esgota com o término
M5.02 M5.02.02 |Projeto de desenvolvimento de aplicativo vigéncia 1 permanente  |da atividade.
Desenvolvimento de Guarda A vigénci t térmi
L M5.02.03 |Plano de instalagdo e implantagdo de aplicativo vigéncia 1 V|g<?r?C|a es60ta com o termine
aplicativos Permanente |da atividade.
Guarda
M5.02.04 |Roteiro de teste de aplicativo 1 1
Permanente
M5.03 Anélise para . ) I A eS
. M5.03.01 |Solicitagdo de servigo para aquisi¢ao de software 1 5 Eliminacdo
aquisicdo de software
M5.04 Gestso de M5.04.01 |Solicitagdo de licenca de software 1 5 Eliminacdo — t —
licengas de software M5.04.02 [Licenca de software vigéncia 5 Eliminagdo dav;iizc‘;: esgota com otermine




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNCAO)
M6. GESTAO DE BANCOS DE DADOS E REPOSITORIOS DIGITAIS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
M6.01 Gestio de M6.01.01 |Solicitagdo de servico referente a banco de dados 1 5 Elgmnadgao — t —
uarda
bancos de dados M6.01.02 |Projeto de banco de dados vigéncia 1 Vlgehua esgota com o termine
Permanente |do projeto.
Guarda A vigénci t térmi
M6.02.01 |Projeto de aplicagdo vigéncia 1 wger?ua esgota com o termine
Permanente |do projeto.
A Guarda A vigéncia esgota com o término
M6.02 Gestio de M6.02.02 |Modelo de dados vigéncia 1 Permanente  |do projeto,
dados Guarda igénci Srmi
M6.02.03 |Dicionario de dados vigéncia 1 A vieencia esgota com o termino
Permanente |do projeto.
Guarda A vigénci t térmi
M6.02.04 |Processo de pedido de replicagdo vigéncia 1 wger?ua esgota com o termine
Permanente |do projeto.




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNCAO)
M7. GESTAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

M7.01 Andlise de
incidentes de M7.01.01 |Solicitagdo de servico referente a seguranca tecnoldgica 1 5 Eliminacdo
seguranca tecnoldgica

M7.02.01 |Solicitagdo de certificado digital 1 5 Eliminacdo

M7.02 Gestdo de

Guard A vigénci t térmi
certificados digitais M7.02.02 |Certificado digital vigéncia 1 varaa vigencia esgota com o termino

Permanente |da validade do certificado.

M7.03 Gestdo de

registros de acesso e o Guarda A vigéncia esgota com a
& M7.03.01 |Lista de registro de acesso vigéncia 1 & &

atividade em sistemas Permanente [desativagdo do sistema.

tecnoldgicos

M7.04 Controle de
acesso fisico a M7.04.01 |Lista de registro de atividade vigéncia 1
sistemas tecnologicos

Guarda A vigéncia esgota com a
Permanente |desativacdo do sistema.

M7.05 Gestdo de
antivirus e ameacas M7.05.01 |Solicitacdo de antivirus 1 5 Eliminagdo
digitais




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNCAO)
M8. GESTAO DE PROGRAMAS DE RECURSOS TECNOLOGICOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
M8.01 A vigéncia esgota com o término
- do programa.
Acompanhamento de Processo de acompanhamento de programa de recursos tecnoldgicos. A Guarda
M8.01.01 . . . . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
programas de recursos Pode incluir material de divulgacéo. Permanente

tecnoldgicos

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




M. RECURSOS TECNOLOGICOS (FUNGAO)
M9. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS TECNOLOGICOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
M9.01 Consulta
referente a recursos M9.01.01 |Processo de consulta referente a recursos tecnologicos 5 1 Eliminacdo
tecnoldgicos




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)

N1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
N1.01 Guarda A vigéncia esgota com a
Regulamentacio de N1.01.01 |Normas referentes a recursos orgamentarios e financeiros vigéncia 1 Permanente | revogacio da norma.
atividades de recursos igénci
L. Manual de normas e procedimentos referente a recursos orgamentarios e o Guarda A V'g?nuf esgota com a~
orgamentarios e N1.01.02 . . vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
financeiros Permanente manual

financeiros




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N2. PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
N2.01 Elaboragdo de
N N - Guarda
proposta de diretriz N2.01.01 [Processo de diretriz orgamentdria 3 1
. Permanente
orcamentaria
N2.02 Elaboragdo de Guarda
¢ L. N2.02.01 |Processo de elaboragdo de proposta orgamentéria 3 1
proposta orgamentdria Permanente
N2.03 Aprovagdo de Guarda
P ¢ N2.03.01 |Processo de aprovagdo de orgamento 3 1
orgamento Permanente




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N3. EXECUCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Guarda
N3.01.01 |Relatdrio de controle orgamentario 1 1
Permanente
Guarda
N3.01 Abertura e N3.01.02 |Relatdrio de dotagdo orgamentdria 1 1 p
controle orcamentario ermanente
Guarda
N3.01.03 |Relatdrio de remanejamento orgamentario 1 1
Permanente
N3.02 Elaboragdo de At .
programagao N3.02.01 [Processo de programagdo da despesa orgamentaria edzsaf;:l/:;;ao 5 Eliminagdo
orcamentaria
N3.03 Estimativa da Até el
N3.03.01 |Processo de estimativa da despesa © @ aprovacso 5 Eliminacdo
despesa das contas
Até a
N3.04.01 |Nota de reserva © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.04.02 |Nota de anulagdo de reserva edzsaf;:l/:;;ao 5 Eliminagdo
N3.04 Reserva de Até 5
I N3.04.03 |Nota de empenho © @ aprovacso 5 Eliminacdo
recursos, emissdo de das contas
o A p
empenhos e liquidacdo N3.04.04 |Nota de anulagdo de empenho © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das despesas das contas
Até a
N3.04.05 |Nota de refor¢o de empenho © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.04.06 |Nota de langamento de liquidagdo da despesa © @ aprovacso 5 Eliminacdo

das contas




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N3. EXECUCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Até a
N3.04 Reserva de N3.04.07 |Ordem bancaria € aaprovacdo 5 Eliminacdo
recursos, emissdo de das contas
h’ liquidacs Processo de adiantamento. Pode incluir nota de empenho, solicitagdo de At .
€MPENNos € liquidacdo)  n3 04 08 adiantamento, requisicdo de verba, prestagdo de contas, parecer e termo € @ aprovacdo 5 Eliminacdo
das despesas das contas
de abono.
N3.05 At .
Remanejamentos N3.05.01 [Remanejamento financeiro © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
financeiros
N3.06 Solicitagdo de < 3
¢ N3.06.01 |Processo de solicitacdo de recurso Ate a aprovagao 5 Eliminagdo
recursos das contas
Execucdo e controle de pagamentos e recebimentos
~ Até a
N3.07 Devolugdo da N3.07.01 |[Processo de pagamento de devolucdo da receita Zzsaf;:l/:fao 5 Eliminacdo
receita N3.07.02 |Guia de recolhimento da receita 5 1 Eliminacdo
Processo de folha de pagamento (mensal). Pode incluir os comprovantes .
N3.08.01 .. 1 30 Eliminagdo
de FGTS, INSS e relatdrio de gastos com pessoal e reflexos.
N3.08.02 |Processo de folha de pagamento avulsa 1 30 Eliminacdo
N3.08.03 |Processo de folha de pagamento retroativo 1 30 Eliminacdo
N3.08 Execucio de N3.08.04 |Processo de folha de pagamento de fe/rlés : 1 30 El?m!nagfo
N3.08.05 |Processo de folha de pagamento de décimo terceiro 1 30 Eliminacdo
folha de pagamento
N3.08.06 |Processo de folha de pagamento de adiantamento de décimo terceiro 1 30 Eliminacdo
N3.08.07 |Processo de folha de pagamento de rescisdo contratual 1 30 Eliminacdo
N3.08.08 |Processo de folha de pagamento de rescisdo contratual complementar 1 30 Eliminacdo
N3.08.09 |Processo de folha de pagamento do navio 1 30 Eliminacdo




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N3. EXECUCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Até a
N3.08.10 |Processo de folha de pagamento de banca examinadora © @ aprovacso 10 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.08.11 |Processo de folha de pagamento de estagiario © @ aprovacso 10 Eliminacdo
das contas
N3.08 Execugdo de Até 3
¢ N3.08.12 |Processo de folha de pagamento de bolsista © @ aprovacso 10 Eliminacdo
folha de pagamento das contas
Até a
N3.08.13 |Processo de folha de pagamento de monitor © @ aprovacso 10 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.08.14 |Processo de folha de pagamento de honorérios © @ aprovacso 10 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.09.01 |Processo de comprovante de pagamento © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Processo de pagamento com verba de convénio (de agéncia de fomento e | Até 3
N3.09.02 '€ pagam (de ag € a aprovagao 20 Eliminacgo
de outras instituicdes) das contas
Processo de devolugdo de saldo de verba de convénio (de agéncia de Até a aprovacdo R
N3.09 E ~ N3.09.03 . 20 Eliminacdo
. xecugdo de fomento e de outras instituicoes) das contas
outros pagamentos Até a
pag N3.09.04 |Processo de pagamento de ajuda de custo © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.09.05 |Processo de pagamento de aluguel © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.09.06 |Processo de pagamento de anuidade de érgdo ou entidade de classe edzsaf;:l/:;;ao 10 Eliminacdo




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N3. EXECUCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Até a
N3.09.07 |Processo de pagamento de auxilio © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a L ~
N3.09.08 |Processo de pagamento de caugdo © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
. g Até a - o E ifi ionari
N3.09.09 |Processo de pagamento de conta de utilidade publica © @ aprovacso 5 Eliminagdo specificara concessionaria no
das contas detalhamento.
Até a aprovacio Especificar o niumero do processo
N3.09.10 [Processo de pagamento de contratagdo de servico das Sontaf 12 Eliminagdo  |no detalhamento, classificado em
J6.07.01 ou J6.09.01.
5 AT Até a aprovagdo Guarda
N3.09 Execugdo de N3.09.11 [Processo de pagamento de depdsito judicial provas 5
das contas Permanente
outros pagamentos Até 3 aorovache
- \ R
N3.09.12 |Processo de pagamento de desembaraco alfandegario provac 5 Eliminagdo
das contas
L. Até a aprovagdo L
N3.09.13 |Processo de pagamento de diaria provac 5 Eliminagdo
das contas
Até a aprovagdo
N3.09.14 |Processo de pagamento de direito autoral provac 5 Eliminagdo
das contas
) N Especificar o niumero do processo
i X Até a aprovagao L ~ -
N3.09.15 [Processo de pagamento de obras e servigos de engenharia das contas 12 Eliminagdo  |no detalhamento, classificado em
G3.01.01.
Até a Lo ~
N3.09.16 |Processo de pagamento de FGTS © @ aprovacso 30 Eliminacdo
das contas




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N3. EXECUCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Até a
N3.09.17 |Processo de pagamento de fornecedor © @ aprovacso 12 Eliminacdo
das contas
A vigénci t térmi
N3.09.18 |Processo de pagamento de indenizagdo vigéncia 5 Eliminagdo VIgENcia esgota com o er,m,mo
das fases recursal e executéria.
Até a
N3.09.19 |Processo de pagamento de INSS € @ aprovacdo 10 Eliminagdo
das contas
N3.09.20 |Processo de pagamento de IR 2 5 Eliminacdo
" =
N3.09.21 |Processo de pagamento de ISS © @ aprovacso 10 Eliminacdo
das contas
N3.09 Execugdo de Até a
¢ N3.09.22 |Processo de pagamento de PASEP © @ aprovacso 10 Eliminacdo
outros pagamentos das contas
- - R A vigénci t itacd
N3.09.23 |Processo de pagamento de precatdério vigéncia 5 Eliminacdo V|genC|a'e§go a com a quitacso
do precatdrio.
Até a
N3.09.24 |Processo de pagamento de seguro © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
. . Até a Lo o E ifi t i t
N3.09.25 |Processo de pagamento de taxa, imposto e tributo © @ aprovacso 5 Eliminacdo speciiicara faxa ou Imposto no
das contas detalhamento.
Até a Lo ~
N3.09.26 |Processo de pagamento de multa © @ aprovacso 12 Eliminacdo
das contas
s Até a - ~
N3.09.27 |Processo de pagamento de multa por falta de indicacdo de condutor edzsaf;:l/:;;ao 12 Eliminacdo
N3.10 Remessa . .
é a aprovagdo
financeira N3.10.01 |Processo de pagamento de remessa financeira internacional provac 5 Eliminagdo

internacional

das contas




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N3. EXECUCAO E CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Até a
N3.11.01 |Formulario de recolhimento de recurso financeiro © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N3.11 Recolhimento N3.11.02 |Formulario de recebimento de recurso financeiro edzsaf;:l/:;;ao 5 Eliminagdo
de recursos Até a aprovagdo Guarda
i i N3.11.03 |Processo de doagdo clausulada 5
financeiros ¢ das contas Permanente
Até 3 Guarda
N3.11.04 |Processo de doagdo ndo clausulada © @ aprovacso 5
das contas Permanente
I .. Até a aprovagdo - ~
N3.12 Conciliacio N3.12.01 |Extrato de conciliagdo bancaria das contas 5 Eliminagdo
L A =
bancdria N3.12.02 |Boletim de caixa (diario) © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
N3.13 Controle de Até a L
N3.13.01 |Processo de pagamento de reembolso € a aprovacdo 5 Eliminacdo
reembolso das contas
. - Até a - ~
N3.14.01 |Boletim de controle geral de contas bancarias © @ aprovacso 5 Eliminacdo
~ das contas
N3.14 Elaboragdo de yre —
¢ a aprovagdo
boletim de caixa N3.14.02 |Resumo de entradas e saidas provas 5 Eliminagdo
das contas
N3.14.03 |Tiquete alimentagdo cancelado 1 1 Eliminacdo




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)

N4. CAPTACAO E GESTAO DE RECURSOS EXTRAORCAMENTARIOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
N4.01 Solicitagdo de
recursos a agéncias de Processo de solicitagdo de recurso a agéncia de fomento e outra Até a aprovagdo R
N4.01.01 | . . 20 Eliminacdo
fomento e a outras instituicdo das contas
instituicdes
~ . A ) ’ Até a aprovagdo o
N4.02 N4.02.01 |Declaragdo de regularidade econdmica e financeira das contas 20 Eliminagdo
Acompanhamento de
execucdo financeira de
éni lebrad L o Até a o
conv<eln|cis celebrados N4.02.02 |Formulario de liquidagdo da despesa € 8 aprovagdo 20 Eliminacdo
com orgdos da esfera das contas
federal
N4.03
Acompanhamento de At .
execucdo financeira N4.03.01 |Relatdrio de execucdo financeira edzsaf;:l/:;;ao 20 Eliminacdo
com verba de agéncias
de fomento
N4.04 Analise técnica
referente a
caracterizagdo Até a
¢ N4.04.01 |Parecer técnico referente a caracterizacdo financeira de convénios € @ aprovacdo 20 Eliminagdo

financeira de
convénios celebrados
com a Universidade

das contas




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N4. CAPTACAO E GESTAO DE RECURSOS EXTRAORCAMENTARIOS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

N4.05 Prestacdo de

Processo de prestacdo de contas de verba de convénio (de agéncia de
fomento e de outras instituicGes). Pode incluir relatério de execugdo fiscal
e financeira, certiddo, relagdo de pagamentos realizados, relatorio

Até a aprovagdo

Anexar o termo de quita¢do de

N4.05.01 |consolidado das receitas e despesas, conciliagdo bancaria, extratos 20 Eliminagdo -
contas de verba de o ) ! das contas prestagdo de contas em N4.05.02.
. a bancérios, comprovante de recolhimento de saldo, nota fiscal, fatura,
convénio (de agéncias | %0 de ob i lacio d
de fomento e de regu grﬁfer?to para contra?tggao eo .ras e servigos e relagdo de:
N beneficidrios, bens adquiridos e servicos contratados.
outras instituicdes)
Processo de quitagdo de contas de verba de convénio (de agéncia de ] o )
o . L . Guarda Abrir processo Unico por Unidade
N4.05.02 |fomento e de outras institui¢cGes). Inclui termo de quitagdo de prestagdo 1 1 -
Permanente |ou Orgdo.
de contas.
N4.06 Remanejamento
de recursos . . Até a aprovacdo L
N4.06.01 |Remanejamento de recursos de convénio provac 20 Eliminagdo

orgamentarios de
convénio

das contas




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)

N5. CONTABILIDADE ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
] Até 3 N
N5.01.01 |Lista de cancelamento de restos a pagar © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
] Até 3 N
N5.01.02 |Livro de restos a pagar © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
. . Até a - ~
N5.01.03 |Livro das receitas efetuadas © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
L - Até a - ~
N5.01.04 |Relatério de regularizagdo de esbogo de empenho © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
L 5 o . . - Até a - ~
N5.01.05 |Relatdrio de devolugdo financeira da receita orgamentdria © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
N5.01 Controle de - o . . - Até E} L
N N5.01.06 |Relatdrio de devolugdo financeira da receita extraorgamentaria © @ aprovacso 5 Eliminacdo
contabilidade das contas
L - . Até a - ~
N5.01.07 |Relatdrio de restos a pagar de exercicio anterior © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
) . Até a - ~
N5.01.08 |Balancete financeiro © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
- . . Até a - ~
N5.01.09 |Formuldrio de acerto de cota financeira © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Planilha de cadastro de conta contabil da receita orgamentéria e Até | L
N5.01.10 . s € 8 aprovagdo 5 Eliminacdo
extraorgamentaria das contas
. - - Até a - ~
N5.01.11 |Remanejamento de recursos orgamentdrio e extraorgamentario © @ aprovacso 5 Eliminacdo

das contas




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N5. CONTABILIDADE ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Até a
N5.01.12 |Extrato bancdrio para controle financeiro © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N5.01.13 |Relatdrio de reconciliagdo bancaria © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
L ~ . Até a - ~
N5.01.14 |Relatdrio de apuragdo das receitas © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
L Até a - ~
N5.01.15 |Relatdrio das despesas efetuadas © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N5.01.16 |Relatdrio de liquidagdo a vencer © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
L ~ Até a - ~
N5.01 Controle de N5.01.17 |Relatério de apuragdo de PASEP edzsaf;:l/:;;ao 5 Eliminacdo
contabilidade . ~
At
N5.01.18 |Relatdrio da receita arrecadada © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
. Até a Lo ~
N5.01.19 |Papeleta de apuracgdo da receita © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N5.01.20 |Relatdrio de fechamento contdbil de balancete © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Solicitagdo de remanejamento e suplementagdo orgamentaria da Até ]
N5.01.21 (cltatao ae remane) ) © SUPIEMENtatao ore X € 2 aprovacao 5 Eliminacdo
Universidade junto a Secretaria de Planejamento do Estado de S&o Paulo das contas
Até ] Guarda
N5.01.22 |Livro didrio © @ aprovasdo 1

das contas

Permanente




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)

N5. CONTABILIDADE ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
< 3 Guarda
N5.01.23  |Livro razdo Ate a aprovacdo 1
das contas Permanente
Até el Guarda
N5.01.24 |Balango geral © @ aprovacso 1
das contas Permanente
Até a
N5.01.25 |Relatdrio de movimentagdo contabil © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
N5.01 Controle de Até a aprovacdo
contabilidade N5.01.26 |Plano de contas sintético e analitico das contas 5 Eliminagdo
A p
N5.01.27 |Planilha de alteragdo or¢camentaria © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
Até a
N5.01.28 |Relatdrio de transferéncia patrimonial © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N5.01.29 |Relatdrio de langamento patrimonial © @ aprovacso 5 Eliminacdo
das contas
Até a
N5.02.01 |Guia de recolhimento de FGTS e de informagdes a Previdéncia Social edzsaf;:l/:;;ao 30 Eliminacdo
N5.02.02 |Relacdo de empregados 1 30 Eliminacdo
N5.02 Controle Até 5
T N5.02.03 |Guia de recolhimento de INSS € @ aprovacdo 10 Eliminacdo
tributdrio fiscal das contas
Até a
N5.02.04 |Guia de recolhimento de ISS € @ aprovacdo 5 Eliminagdo
das contas
N5.02.05 |Guia de recolhimento de IRRF 2 5 Eliminacdo




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)

N5. CONTABILIDADE ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
N5.02.06 |Guia de recolhimento de PIS ou PASEP Ate a aprovagao 10 Eliminacdo
das contas
Até a
N5.02.07 |Guia de apuragdo de ICMS © @ aprovacso 5 Eliminagdo
das contas
Até a
N5.02 Controle N5.02.08 |Guia de recolhimento de IAMSPE edzsaf;:l/:;;ao 10 Eliminacdo
tributario fiscal N5.02.09 |Declaracio de IRRF 1 5 Eliminacdo
e .
N5.02.10 |Processo de restituicdo de pagamento em duplicidade (IR, ISS, INSS) edzsaz;:::;;ao 5 Eliminagdo
N5.02.11 |Declaracdo de débitos e créditos de tributos federais 2 10 Eliminacdo
N5.02.12 |Certiddo negativa de débitos (federal e estadual) 2 10 Eliminacdo




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N6. AUDITORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
N6.01 Auditoria e N6.01.01 [Lista de auditoria orcamentaria 1 1 Eliminacdo
ericia orcamentaria e Guarda A vigénci t decisd
p. ) ¢ N6.01.02 [Processo de auditoria orgamentdria e financeira vigéncia 1 ) VIgEncia esgota com a decisao
financeira Permanente [final.




N. RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (FUNCAO)
N7. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
N7.01 Consulta
referente a recursos L ) ) Lo
Processo de consulta referente a recursos orgamentarios e financeiros 5 1 Eliminacdo

orgamentarios e
financeiros

N7.01.01




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA OS RECURSOS HUMANOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
o Guarda A vigénci t
P1.01.01 |Normas referentes a recursos humanos vigéncia 1 V|genc~|a esgotacoma
Permanente |revogacdo da norma.
Guarda A vigéncia esgota com a
P1.01.02 [Manual de normas e procedimentos referente a recursos humanos vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente
manual.
P1.01 Regulamentacio ' o Guarda AVigé”Cif esgota com .
de atividades de P1.01.03 [Tabela de vencimentos vigéncia 1 Permanente atualizac3o ou elaboracdo de nova
tabela.
recursos humanos ——
Guarda A vigéncia esgota com a
P1.01.04 [Tabela de plantdo de servigos médicos vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de nova
Permanente
tabela.
A vigéncia esgota com a
N L Guarda S .
P1.01.05 [Tabela de verbas de representagdo vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de nova
Permanente
tabela.
o ~ Guarda
P1.02.01 |Processo de estudo de plano de classificagdo de fungdes 5 5
Permanente
~ P ~ Guarda
P1.02.02 |Processo de alteracdo de plano de classificagdo de fungdes 5 5
Permanente
P1.02 Elaboragdo de 51.02.03 Processo de estudo de movimentagdo na carreira de servidor técnico e < < Guarda
estudos com vistas ao R administrativo. Pode incluir portaria, procedimento, cronograma e ata. Permanente
estabelecimento de
N Processo de estudo de progressdo na carreira de servidor docente. Pode Guarda
politicas de recursos P1.02.04 |. ) } . 5 5
humManos incluir portaria, procedimento, cronograma e ata. Permanente
P1.02.05 |Formuldrio de coleta de dado salarial 5 1 Eliminacdo
Guarda
P1.02.06 |Quadro ou relatério de dados de pesquisa salarial 5 1
Permanente
- Guarda
P1.02.07 |Processo de acompanhamento de beneficios 5 5
Permanente




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P2. DIMENSIONAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
P2.01 Autorizagdo Guarda
para contratagdo de P2.01.01 |Processo de autorizagdo para contratacdo de docente temporario 5 5 Permanente
docentes temporarios
P2.02 Criagdo e Processo de distribuicdo de cargo docente. Pode incluir planejamento Guarda
distribui¢do de cargos P2.02.01 Jinstitucional, solicitagdo de cargo e portaria de distribuicdo ou 5 5 Permanente
docentes redistribuicdo de cargo docente.
Processo de aumento de quadro de emprego publico. Pode incluir

£2.03.01 solicitacdo para contratacdo de servidor técnico e administrativo, 5 5 Guarda

P2.03 Expansio e aut$)r|z.a(;e?o~de emprego pub!lcq e portaria de distribui¢do ou Permanente
) redistribuicdo de emprego publico.
gerenciamento de - — - -
L Processo de gerenciamento de quadro de emprego publico. Pode incluir

empregos publicos o ~ . I~ . .

p2.03.02 solicitagdo para contratagdo de servidor técnico e administrativo, 5 5 Guarda

o autorizacdo de emprego publico e portaria de distribui¢do ou Permanente

redistribuicdo de emprego publico.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P3. SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de concurso para livre-docente. Pode incluir programa, edital, Especificar o nmero do edital do
. . g A Guarda concurso no detalhamento.
P3.01.01 |modelo de prova, lista de pontos, cédula de notas, ata, relatério final, vigéncia 1 . L
. Permanente |A vigéncia esgota com o término
check-list, recurso e parecer. )
da validade do concurso.
P3.01 Organizacdo de Classificar os documentos dos
' S candidatos aprovados em
concurso publico para
btoncao de titalo d P3.01.01.
° tencdo de titulo de Pasta de inscricdo e selecdo para concurso de livre-docente. Pode incluir Os documentos pessoais dos
livre-docente P3.01.02 |formuldrio de inscri¢do, documentos (de acordo com o edital), lista de vigéncia 2 Eliminagdo |candidatos ndo aprovados ficam
presenca e prova preenchida_ disponiveis para retirada por 2
anos, a partir do término da
validade do concurso, quando
esgota a vigéncia.
e i i .. Guarda A vigéncia esgota com a retirada
P3.01.03 |Processo de expedicdo de diploma de livre-docente vigéncia 1 g &
Permanente |do diploma.
Processo de concurso para docente. Pode incluir autorizagdo de cargo, Especificar a categoria e o nimero
. o . . do edital do concurso no
portaria de distribuicdo de cargo, programa, edital, modelo de prova, lista . Guarda
P3.02.01 , e . vigéncia 1 detalhamento.
de pontos, cédula de notas, ata, relatdrio final, check-list, recurso e Permanente o P
A vigéncia esgota com o término
parecer. da validade do concurso.
P3.02 Organizagdo de
S Classificar os documentos dos
concurso publico para )
ineresso na carreira candidatos nomeados em
g P3.02.01.
docente Pasta de inscrigdo e selegdo de concurso para docente. Pode incluir Os documentos pessoais dos
P3.02.02 |formulério de inscricdo, documentos (de acordo com o edital), lista de vigéncia 2 Eliminacdo  |candidatos ndo aprovados ficam
presenca e prova preenchida. disponiveis para retirada por 2
anos, a partir do término da
validade do concurso, quando
esgota a vigéncia.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P3. SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

P3.03 Organizagdo de
processo seletivo de
contrato temporario
para docentes

P3.03.01

Processo seletivo para docente. Pode incluir autorizagdo do claro,
programa, edital, modelo de prova, ata, relatério final, recurso e parecer.

vigéncia 1

Guarda
Permanente

Especificar a categoria e o nimero
do edital do processo seletivo no
detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
da validade do processo seletivo.

P3.03.02

Pasta de inscrigdo e selegdo de processo seletivo para docente. Pode
incluir formulario de inscrigdo, documentos (de acordo com o edital), lista
de presenca e prova preenchida.

vigéncia 2

Eliminacdo

Classificar os documentos dos
candidatos aprovados em
P3.03.01.

Os documentos pessoais dos
candidatos ndo aprovados ficam
disponiveis para retirada por 2
anos, a partir do término da
validade do processo seletivo,
quando esgota a vigéncia.

P3.04 Organizagdo de
concurso publico para
servidores técnicos e

administrativos

P3.04.01

Processo de concurso para servidor técnico e administrativo. Pode incluir
autorizacdo para contratagao, portaria de distribui¢do ou redistribui¢do de
emprego publico, edital, modelo de prova, gabarito, convocacao, relatério
final, recurso e parecer.

vigéncia 1

Guarda
Permanente

Especificar a fungdo e o nimero
do edital do concurso no
detalhamento.

A vigéncia esgota com o término
da validade do concurso.

P3.04.02

Pasta de inscrigdo e selecdo de concurso para servidor técnico e
administrativo. Pode incluir formulario de inscrigdo, documentos (de
acordo com o edital), lista de presenca, prova e gabarito preenchido.

vigéncia 2

Eliminagdo

Classificar os documentos dos
candidatos aprovados em
P3.04.01.

Os documentos pessoais dos
candidatos ndo aprovados ficam
disponiveis para retirada por 2
anos, a partir do término da
validade do concurso, quando
esgota a vigéncia.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P3. SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome da atividade
no detalhamento.
Processo de capacitagdo e aperfeicoamento de servidor. Pode incluir A vigéncia esgota com o termino
. . . ~ . s - da atividade.
projeto, programa, material de divulgacdo, material didatico, publicagdo, A Guarda
P3.05.01 . . e . o . vigéncia 1 Preservar um exemplar do
formulario de inscricdo, lista de expedicdo de certificados, registro Permanente ) . - -
L o T ) - material de divulgagdo. Caso ndo
fotogréfico e/ou audiovisual e relatério financeiro e de atividades. seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
P3.05 Capacitagdo e Geral da USP.
aperfeicoamento de A vigéncia esgota com o término
servidores da atividade.

P3.05.02 |Lista de presenga em capacitagdo e aperfeicoamento vigéncia 2 Eliminacdo Eliminar o documento se a lista de
expedicdo de certificados constar
em P3.05.01.

Eliminar o documento se os dados

P3.05.03 |Questionario de avaliagdo de curso de capacitagdo de servidor 1 1 Eliminacdo |e informagdes forem
sistematizados em P3.05.01.

Formuldrio de levantamento de necessidade de capacitagdo ou o
P3.05.04 . P ¢ 5 1 Eliminacdo
treinamento
Processo de movimentagdo na carreira de servidor técnico e
administrativo. Pode incluir portaria, edital, lista de critérios, e Guarda A vigéncia esgota com o término
P3.06.01 ) P ) . vigéncia 1 g( ) &
procedimentos, cronograma, ata, lista de classificados, recurso, parecer e Permanente |da atividade.
P3.06 Avalia¢do de check-list. — :
servidores N o . o o i A vgenua esgota com o término

P3.06.02 [Formulario de avaliagdo de servidor vigéncia 60 Eliminagdo |do vinculo do servidor com a
Universidade.

/ oA L A vigéncia esgota com a

P3.06.03 |Curriculo vigéncia 1 Eliminagdo gA - & ,
atualizagdo do curriculo.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P3. SELECAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
P3.06.04 Procejs§o‘ de progrgsséNO né carreira dolc-ente. Pode incluir edital, planilha vigéncia 1 Guarda A vigcferTcia esgota com o término
de critérios de avaliagdo, lista de classificados, recurso e parecer. Permanente |da atividade.
P3.06 Avaliagdo de A vigéncia esgota com o término
servidores P3.06.05 [Requerimento de inscri¢do de avaliagdo docente vigéncia 60 Eliminagdo  |do vinculo do servidor com a
Universidade.
A vigénci t
P3.06.06 |Memorial vigéncia 1 Eliminacdo VIBENcla esgota com a

atualizagdo do memorial.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P4. CONTRATAGCAO E ACOMPANHAMENTO DA VIDA FUNCIONAL (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

P4.01

Acompanhamento da

vida fi

uncional de

servidores CLT

P4.01.01

Processo de contrato de servidor CLT. Pode incluir termo de contrato,
portaria de distribuicdo ou redistribuicdo de emprego publico, edital,
documentos pessoais e académicos, formulario de acumulagdo de cargos,

atestado de saude ocupacional e admissional, declaragédo de antecedentes

civil e criminal, comprovante de eleicdo, termo de ciéncia e notificagdo,
check-list, formulario de adicional noturno, adicional de insalubridade ou
periculosidade, alteragdo de funcéo, alteragdo de horario, alteracdo de
jornada de trabalho, atualizagdo de dados pessoais, cadastro de
dependente (auxilio creche, assisténcia médico-hospitalar, IR e salario
familia), cadastro de consignacdo, designacdo ou cessacgdo de fungéo
administrativa de estrutura, enquadramento na carreira, estorno de
pagamento, incorporagdo de verba de representacao, perfil
profissiografico previdenciario (PPP), proporcionalizagcdo ou isengao do
desconto de INSS, reintegracdo, rescisdo contratual, retificacdo de dados
do trabalhador, transferéncia interna ou externa de Unidade ou Orgéo,
relatério de doses de radiagdo ionizante de monitoramento individual e
termo de compromisso, e autorizagdo para desconto em folha.

vigéncia

60

Eliminagdo

A vigéncia esgota com o término
do vinculo do servidor com a
Universidade.

P4.01.02

Ficha de registro de empregado de servidor CLT

vigéncia

10

Guarda
Permanente

A vigéncia esgota com o término
do vinculo do servidor com a
Universidade.

P4.01.03

Ficha financeira de servidor CLT

10

Guarda
Permanente




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P4. CONTRATAGAO E ACOMPANHAMENTO DE VIDA FUNCIONAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de contrato de servidor autarquico. Pode incluir formulario de
adicional de insalubridade, alteragdo de funcdo, alteracdo de horario,
alteracdo de jornada de trabalho, atualizagdo de proventos para fins de
pensdo, auxilio funeral, atualizagdo de dados pessoais, cadastro de
dependente (auxilio creche, assisténcia médico-hospitalar, IR e salario
familia), cadastro de falecimento, complementacéo salarial, cadastro de A vigéncia esgota com o término
P4.02.01 |consignagdo, designacdo ou cessacgdo de fungdo administrativa de vigéncia 60 Eliminacdo  |do vinculo do servidor com a
P4.02 estrutura, dispensa ou exoneragdo do cargo, estorno de pagamento, Universidade.
Acompanhamento da gratificacdo noturna, incorporacdo de verba de representacdo,
vida funcional de readaptacdo, reintegracdo, transferéncia interna ou externa de Unidade
servidores autarquicos ou Orgdo, relatério de doses de radiagdo ionizante de monitoramento
individual e termo de compromisso, e autorizagdo para desconto em
folha.
Guarda A vigéncia esgota com o término
P4.02.02 [Ficha de assentamento de servidor autarquico vigéncia 10 do vinculo do servidor com a
Permanente Universidade.
) ) ) ) A Guarda
P4.02.03 |Ficha financeira de servidor autarquico 1 10

Permanente




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P4. CONTRATAGAO E ACOMPANHAMENTO DE VIDA FUNCIONAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de contrato de servidor docente. Pode incluir autorizagdo do
claro, edital, documentos pessoais e académicos, declaracdo de
antecedentes civil e criminal, formulario de acumulagdo de cargos,
certificado de sanidade e capacidade fisica, contrato em carater
temporario, termo de ciéncia e notificagdo, projeto de pesquisa, check-
list, formulario de alteragdo de regime de trabalho, atualizagdo de
proventos para fins de pensdo, auxilio funeral, atualizacdo de dados
pessoais, cadastro de dependente (auxilio creche, assisténcia médico- A vigéncia esgota com o término
P4.03.01 [hospitalar, IR e saldrio familia), cadastro de falecimento, cadastro de vigéncia 60 Eliminagdo |do vinculo do servidor com a
consignacdo, designacdo ou cessagdo de fungdo administrativa de Universidade.
P4.03 estrutura, dispensa ou exoneragdo do cargo, estagio probatdrio no regime
Acompanhamento da de trabalho, estorno de pagamento, incorporacio de verba de
vida funcional de representacao, licenca de regime de trabalho, exercicio liminar,
servidores docentes nomeac3o, prorrogacio de contrato, provimento de cargo, reintegracio,
transferéncia interna ou externa de Unidade ou Org3o, relatério de doses
de radiacdo ionizante de monitoramento individual e termo de
cOmMpromisso.
A vigéncia esgota com o término
) ) . Guarda > )
P4.03.02 [Ficha de assentamento de servidor docente vigéncia 10 do vinculo do servidor com a
Permanente ) .
Universidade.
. ) ) ) Guarda
P4.03.03 [Ficha financeira de servidor docente 1 10
Permanente
) ) ) . Guarda A vigéncia esgota com o
P4.03.04 |Livro de registro de termo de posse na carreira docente vigéncia 1 & & ]
Permanente |encerramento do livro.
. Processo de nomeacao docente. Pode incluir edital, documentos pessoais
P4.04 Nomeagdo para . . N A vigéncia esgota com o término
. e académicos, declaragdo de acumulagdo de cargo, parecer . L > i
provimento de cargo P4.04.01 . ) ) L. . vigéncia 60 Eliminacdo |do vinculo do servidor com a
circunstanciado, plano de pesquisa, relatério de trabalho e portaria de A
docente - Universidade.
nomeacao.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P4. CONTRATAGAO E ACOMPANHAMENTO DE VIDA FUNCIONAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de acumulagdo de cargo, emprego ou fungdo publica. Pode
. . ~ ~ - A vigéncia esgota com o término
~ incluir declaragdo de acumulagdo de cargos e horério, documentos . . > i
P4.05 Acumulagdo de P4.05.01 ) , i ) vigéncia 60 Eliminagdo  |do vinculo do servidor com a
pessoais, comprovante de vinculo, aposentadoria ou afastamento, edital, o
cargos R . ) ~ Universidade.
ato decisorio, pedido de reconsideracao, recurso e parecer.
P4.05.02 |Relatorio de acumulagdo de cargos e fungdo publica 5 10 Eliminacdo
P4.06 Atualizacdo de .
) ¢ Pasta de controle de atualizagdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia .
Carteira de Trabalho e P4.06.01 . . . . 1 1 Eliminacdo
A ; Social. Pode incluir recibo.
Previdéncia Social
Processo de comissionamento. Pode incluir convite, requerimento, A vigdnei ; -
. A . L. . A . . ~ vigencia esgota com o termino
P4.07.01 |documentos pessoais e académicos, plano de trabalho, carga horaria e vigéncia 30 Eliminacdo & S &
i - do comissionamento.
comunicado de cessacédo.
Processo de designagédo de livre provimento. Pode incluir documentos A vigéncia esgota com o término
P4.07.02 |pessoais, formulario de acumulagdo, portaria de designagdo em comissao, vigéncia 30 Eliminacdo  |do vinculo do servidor com a
apostila de enquadramento na carreira e comunicado de cessagao. Universidade.
N\ ) ) , - A vigénci t térmi
P4.07 Controle de 54.07.03 Processo de professor sénior. Pode incluir curriculo, plano de atividade e L 30 Eliminacs g vgenc:a ngz @ CO? o termino
. . vigencia Iminagao O VInculo do docente com o
outras formas de termo de colaboracdo. & ¢
colaboragdo programa.
académica ou . ) e - A vigénci t térmi
. ) Processo de professor visitante. Pode incluir justificativa académica, o Guarda V'g,enua esgota com o ,e,rmmo
administrativa P4.07.04 . . ) . o vigéncia 1 do vinculo do professor visitante
projeto de pesquisa, plano de trabalho, curriculo e relatério de atividades. Permanente o
com a Universidade.
Processo de vinculagdo subsidiaria. Pode incluir requerimento, termo de o L A vigéncia esgota com o término
P4.07.05 o o vigéncia 60 Eliminacdo i . s
responsabilidade e plano de atividades. da vinculag&o subsidiaria.
Processo de prestacgdo de servigo voluntario. Pode incluir curriculo, plano A vigéncia esgota com o término
P4.07.06 |de trabalho e termo de adesdo ao servigo voluntério e de permisséo de vigéncia 30 Eliminacdo  |da prestagdo de servico
uso. voluntario.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P4. CONTRATAGAO E ACOMPANHAMENTO DE VIDA FUNCIONAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
P4.08.01 Processo de credenciamento para exercicio de atividades simultaneas. vigéncia 5 Eliminacio gwglenula ngota F;)m o termino
. .08. o vinculo do servidor com a
P4.08 Credenciamento Pode incluir curriculo, parecer de mérito e parecer do orientador. 8 ¢ o
= Universidade.
para exercicio de —— —
atividades simultaneas A vigéncia esgota com o término
P4.08.02 [Processo de atividades simultaneas. Pode incluir relatério de atividades. vigéncia 5 Eliminacdo |do vinculo do servidor com a
Universidade.
P4.09 Processo de concessdo de visto de estrangeiro. Pode incluir requerimento
. . . ) A A vigéncia esgota com o término
Encaminhamento para de autorizagdo de trabalho, edital, documentos pessoais e académicos, . L > i
- ) P4.09.01 . ) . . vigéncia 60 Eliminacdo  |do vinculo do servidor com a
concessdo de visto de contrato de trabalho, declaracdo de repatriamento, guia de recolhimento Universidade
estrangeiro da Unido, de INSS e de FGTS, nomeagdo do Reitor e recibo de IR.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P5. CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIGO (SUBFUNGAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

P5.01 Controle e
acompanhamento de
contagem de tempo
de servigo de
servidores CLT

P5.01.01

Processo de contagem de tempo de servigo de servidor CLT. Pode incluir
formuldrio de complementagdo de aposentadoria, cadastro de férias,
cadastro de pena de repreensdo, comunicado de acidente de trabalho
(CAT), licenga (adogdo, gala, gestante, luto, paternidade, prémio e
tratamento de saude), previdéncia complementar, inclusdo e exclusdo de
tempo de servico (prestado a Universidade ou a outro érgdo) e retificagdo
de frequéncia.

vigéncia

60

Eliminacdo

A vigéncia esgota com o término
do vinculo do servidor com a
Universidade.

P5.02 Controle e
acompanhamento de
contagem de tempo
de servico de
servidores autarquicos

P5.02.01

Processo de contagem de tempo de servico de servidor autarquico. Pode
incluir formulario de abono de permanéncia, acidente de trabalho,
aposentadoria, atualizacdo de dados pessoais, atualizacdo de proventos
para fins de pensédo, auxilio funeral, cadastro de férias, cadastro de
dependente (auxilio creche, assisténcia médico-hospitalar, IR e salario
familia), cadastro de pena de repreensdo, elaboracdo de contagem de
tempo, isenc¢do de contribuicdo previdenciaria, isen¢do de IAMSPE,
isengdo de IR, licenca (adogéo, gala, gestante, luto, paternidade, prémio e
tratamento de saude), previdéncia complementar, inclusdo e exclusdo de
tempo de servico (prestado a Universidade ou a outro érgdo), previséo e
revisdo de aposentadoria e retificagdo de frequéncia.

vigéncia

60

Eliminagdo

A vigéncia esgota com o término
do vinculo do servidor com a
Universidade.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P5. CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIGO (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio

Processo de contagem de tempo de servico de servidor docente. Pode
incluir formulario de abono de permanéncia, acidente de trabalho,
aposentadoria, atualizagdo de proventos para fins de pensdo, atualizagdo
de dados pessoais, cadastro de dependente (auxilio creche, assisténcia

P5.03 Controle e . . (s o .
médico-hospitalar, IR e salario familia), de auxilio funeral, cadastro de

acompanhamento de . L . A vigéncia esgota com o término
pena de repreensdo, cadastro de férias, elaboragdo de contagem de . L > )

contagem de tempo P5.03.01 . ) ) R . vigéncia 60 Eliminagdo  |do vinculo do servidor com a

} tempo, gratificagdo especial docente, inclusdo e exclusdo de tempo de A
de servico de ' R ] ) oo N Universidade.
) servigo (prestado a Universidade ou a outro 6rgdo), isengdo de

servidores docentes . ) o ~ ) ~ .
contribuicdo previdencidria, isencdo de IAMSPE, isengdo de IR, licenga
(adocdo, gala, gestante, luto, paternidade, prémio e tratamento de saude),
previdéncia complementar, previsdo e revisdo de aposentadoria e
retificacdo de frequéncia.
Processo de expedigdo e homologagdo de certiddo de tempo de

. contribuicdo. Pode incluir documentos pessoais, requerimento de
P5.04 Expedigéo e e o . ) ) L ) A vigéncia esgota com o término
. certiddo, declaragdo emitida pelo regime previdenciario, portaria de . oL > i
homologacdo de P5.04.01 . - ) ) vigéncia 60 Eliminacdo  |do vinculo do servidor com a
. admissdo ou nomeagdo, termo de aditamento contratual, portaria de o

tempo de contribuicdo R . o o ) Universidade.
exonerac¢do ou dispensa, atestado de frequéncia, certiddo negativa de
débito, declaracdo de vida funcional e check-list.

P5.05 Controle de

. ~ ) s Guarda
contagem reciprocade| P5.05.01 |Processo de compensagdo previdencidria 1 5
I Permanente
tempo de contribuicdo
P5.06 Controle de Processo de férias coletivas. Pode incluir lista de servidores e oficio a Abrir processo anual da Unidade
P5.06.01 1 60 Eliminaco e ! !

férias coletivas

Delegacia Regional do Trabalho.

ou Orgso.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
P6. CONCESSAO DE BENEFICIOS PARA RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
P6.01 Concessdo de o - . . ) ) A vigéncia esgota com o término
. N Processo de auxilio educacgdo especial. Pode incluir requerimento, laudo . L > )
auxilio educagdo P6.01.01 . , ) . vigéncia 5 Eliminacdo  |do vinculo do servidor com a
] pericial, comprovante de matricula em estabelecimento de educagdo. A
espec|a| Universidade.

Pasta de controle de entrega de cart&es. Pode incluir lista ou recibo de
P6.02.01 |entrega, requerimento de 22 via, boletim de ocorréncia e comprovante de 1 5 Eliminacdo
pagamento.

P6.02 Controle de
distribuicdo de cartdes




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P7. CONTROLE DE FREQUENCIA DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Abrir processo ou pasta mensal ou
anual da Unidade ou Org&o. Em
Processo ou pasta de controle de frequéncia. Pode incluir boletim de caso de acdo trabalhista,
P7.01.01 Ssooup a 2 5 Eliminacdo ¢ !
P7.01 Controle de frequéncia e documento comprobatério de consulta ou exame. desentranhar ou separar o
frequéncia documento, aguardar o término e
recomegar a contagem.
P7.01.02 |Escala de plantdo 1 Eliminacdo
P7.01.03 |Escala de servico 1 1 Eliminacdo
Processo de afastamento. Pode incluir solicitagdo de afastamento, carta
convite, justificativa, folder do evento, comprovante de proficiéncia em
P7 02 Concess3o de lingua estrangeira, declaragdo de ciéncia e inteir? teor, relétc')rio dg o - Avigéncia esgota Fom o término
P7.02.01 [|afastamento, plano de trabalho, ata de convengdo de partido, registro de vigéncia 5 Eliminagdo |do vinculo do servidor com a
afastamento ) . A -
candidatura, documento de posse para cargo eletivo, termo de ciéncia de Universidade.
aditamento contratual, comprovante de quitagdo e suspensdo de
contrato.
P7.03 Solicitacdo de Processo de hordrio de estudante. Pode incluir requerimento e declaragdo Abrir processo anual da Unidade
- ¢ P7.03.01 550 €€ _ a ¢ 2 2 Eliminacgo I"pre n !
hordrio de estudante da instituicdo de ensino. ou Orgdo.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P8. CONTROLE DE PAGAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
P8.01 Controle de Processo de hora-extra. Pode incluir formulario de apontamento, o . A V'g,enua esgota ?Om © termino
P8.01.01 o . vigéncia 5 Eliminacdo do vinculo do servidor com a
hora extra justificativa e remanejamento de valores. .
Universidade.
P8.02 Controle de
pagamento de P8.02.01 [Processo de substituicdo 2 10 Eliminacdo
substituicdo
Processo de consignagdo bancaria. Pode incluir formulario de cadastro ou L Especificar a instituicdo no
P8.03.01 ) . . 5 10 Eliminacdo
cancelamento de consignacdo bancaria. detalhamento.
P8.03 Controle de A vigénci t térmi
) - P8.03.02 |Processo de cadastro de instituicdo financeira vigéncia 5 Eliminagdo wgencla fesgo acomotermine
consignagao do convénio.
- . - Guarda
P8.03.03 |Processo de cadastro de associacdo, grémio e sindicato 1 5
Permanente
P8.04 Controle de Processo de pensdo alimenticia. Pode incluir oficio do Poder Judiciario e o . A V'g,enCIa esgota ?Om © termino
- - P8.04.01 . _ vigéncia 5 Eliminagdo  [do vinculo do servidor com a
pensdo alimenticia documentos pessoais do pensionista. .
Universidade.
P8.05 - ) . - ) )
Processo de recadastramento de inativo. Pode incluir formulario de L Abrir processo anual da Unidade
Recadastramento de P8.05.01 1 12 Eliminacdo -
inativos recadastramento. ou Orgio.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P9. RECOLHIMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS, CONTRIBUICOES E ELABORAGAO DE RELATORIOS GERENCIAIS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
P9.01 Elaboragdo de
relatérios de encargos P9.01.01 |Certificado de entrega e relatdrio da RAIS 1 5 Eliminagdo
sociais
P9.02 Elaboragédo de ) - ) .
L Processo de movimentagdo de pessoal. Pode incluir termo de contrato, de " )
relatorios de . . L. R ) Guarda Especificar o nimero do edital do
) . P9.02.01 |ciéncia e de notificacdo, formulario de acumulagdo de cargos, portaria de 5 1
movimentacgdo de o T . Permanente |concurso no detalhamento.
distribui¢do ou redistribui¢do e edital.
pessoal
Processo de auditoria de aposentadoria. Pode incluir portaria de
P9.03 Auditoria de aposentadoria, requerimento, documentos pessoais, certiddo de tempo Até a aprovagdo R
P9.03.01 60 Eliminacdo

aposentadoria

de contribuicdo, cota da Procuradoria Geral, termo de ciéncia e
notificacdo, e formulario de célculo de aposentadoria.

das contas




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P10. CONTROLE DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
P10.01.01 |Agenda de consultas referente a medicina do trabalho 1 Eliminacdo
P10.01.02 |Lista de solicitacdo de exame 1 1 Eliminacdo
P10.01.03 Processo do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional 10 1 Guarda Abrir processo anual da Unidade
o (PCMSQ). Pode incluir relatdrio. Permanente [ou Orgéo.
P10.01
Acompanhamento da Prontuario de salde de servidor. Pode incluir ficha de atendimento,
medicina do trabalho questionario de admissdo, atestado de saude ocupacional, formulario de A vigéncia esgota com o término
P10.01.04 [encaminhamento para especialista com relatério, declaragdo e termo de vigéncia 20 Eliminagdo  |do vinculo do servidor com a
reconhecimento de deficiéncia fisica, resultado de exames e ficha de Universidade.
controle de vacinagao.
. ~ o A . A vigéncia esgota com o término
P10.02.01 |Certificado de Aprovacgédo de Instalagcdo (CAl) vigéncia 1 Eliminacdo da validade do certificado.
Processo de registro no Servigo Especializado em Engenharia de A Guarda A vigéncia esgota com o término
P10.02.02 o vigéncia 1 .
Seguranca e Medicina do Trabalho Permanente |da atividade.
A vigénci t
P10.02 P10.02.03 |Declaragdo de instalagdo vigéncia 1 Eliminacdo tVIgl,enCI? ezgoda clom a~
Acompanhamento da atualizagdo da declaragdo.
sesuranca do trabalho A vigéncia esgota com o término
& ¢ P10.02.04 [Ficha de controle de entrega de EPI vigéncia 20 Eliminagdo  |do vinculo do servidor com a
e do controle A
b | Universidade.
ambienta
Guarda
P10.02.05 |Mapa de acidentes de trabalho (anual) 1 1
Permanente
~ . . . Abrir processo anual da Unidade
Processo do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA). Pode Guarda bres
P10.02.06 |incluir laudo técnico de condi¢des ambientais de trabalho e relatério do vigéncia 1 ou ) igag. _
o . . . Permanente |A vigéncia esgota com o término
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) L
da atividade.
P10.03.01 |Aviso sobre condi¢Ges de seguranca no ambiente de trabalho 5 1 Eliminacdo
P10.03 Prevencgdo de Guarda
) P10.03.02 [Pasta da CIPA por mandato 2 1
acidentes de trabalho Permanente
P10.03.03 |Ficha de controle de inspegdo de extintores 1 2 Eliminacdo




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P10. CONTROLE DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
) ) ) ~ o Guarda A vigénci t
P10.03.04 |Livro de registro de inspecdo de trabalho vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
P10.03.05 |Mapa de risco 3 1 Eliminacdo
P10.03.06 |Planta de ambiente de trabalho e localizacdo de extintores 3 1 Eliminacdo
Guarda
P10.03.07 |Processo de andlise de acidente de trabalho e doengas profissionais 3 1
Permanente
P10.03 Prevengdo de Processo de condigdes de risco no ambiente de trabalho. Pode incluir o
) P10.03.08 L. 5 1 Eliminacdo
acidentes de trabalho relatério.
Processo de eleicdo da CIPA. Pode incluir comunicado, edital, mapa de Guarda
P10.03.09 > ¢ P 1 2
apuracdo e ata. Permanente
Processo de constituicdo de Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes Guarda
P10.03.10 ¢ ¢ 1 2
(CIPA) Permanente
Guarda
P10.03.11 |Relatdrio de acidente de trabalho 5 1
Permanente
- . . . S A vigéncia esgota com o término
Prontudrio social de servidor. Pode incluir ficha de acompanhamento
P10.04 P10.04.01 ial inh P vigéncia 20 Eliminacdo do vinculo do servidor com a
Acompanhamento da social e encaminhamento. Universidade.
qualidade de vida de A vigéncia esgota com o término
servidores P10.04.02 |Formulério de acompanhamento de retorno ao trabalho vigéncia 20 Eliminacdo  |do vinculo do servidor com a
Universidade.
Guarda A vigéncia esgota com a
P10.05.01 [Relatdrio de calculo de blindagem vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente -
relatério.
Relatdrio de andlise de seguranca de licenciamento de instalagdo . L AVIg?nCIf esgota com a~
P10.05.02 dioati ) de laboratério d . vigéncia 5 Eliminagdo atualizagdo ou elaboragdo de novo
P10.05 Protecio radioativa na area de laboratdrio de pesquisa relatorio.
radioldgica Especificar o local da instalagdo no
Processo de licenciamento de instalacdo. Pode incluir plano de protecdo Guarda detalh to.
P10.05.03 | oo clamen’o ge sraes ot piano €e protes vigéncia 1 etalamento -
radiolégica e radiodiagndstico (médico, odontoldgico e veterinario). Permanente |A vigéncia esgota com o término
da atividade.
Laudo técnico de avaliagdo de condi¢Ges ambientais de protecdo Guarda A vigénci t
P10.05.04 L s ¢ P ¢ vigéncia 1 wgenu? esgota com a
radioldgica Permanente |elaboragdo de novo laudo.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P10. CONTROLE DE SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guard
P10.05.05 |Relatério de monitoramento ambiental 2 1 uarda
Permanente
- ) - S Guarda
P10.05.06 |Relatério de gerenciamento de rejeitos radioativos 2 1
~ Permanente
P10.05 Protegdo - - —— —
o Memorial de calculo para armazenamento e/ou eliminacdo de rejeitos Guarda
radioldgica P10.05.07 o 2 1
radioativos Permanente
Pasta referente ao transporte de material radioativo. Pode incluir Guarda
P10.05.08 |declaragdo de simples remessa, formulario de emergéncia e 2 1
Permanente

monitoramento de carga e descricdo, e transferéncia de material.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P11. GESTAO DE PROGRAMAS DE RECURSOS HUMANOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
P11.01 A vigéncia esgota com o término
do programa.
Acompanhamento de Processo de acompanhamento de programa de recursos humanos. Pode A Guarda
P11.01.01 |. . . ) N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
programas de recursos incluir material de divulgagdo. Permanente

humanos

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




P. RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)
P12. CONSULTA REFERENTE A RECURSOS HUMANOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
P12.01 Consulta
Processo de consulta referente a recursos humanos 5 1 Eliminacdo

referente a recursos
humanos

P12.01.01




Q. PESQUISA (FUNGAO)
Q1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A PESQUISA (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
N . e Guarda A vigéncia esgota com a
Q1.01 Q1.01.01 |Normas referentes a pesquisa vigéncia 1 Permanente | revogacio da norma.
Regulamentacdo de Guarda A vigéncia esgota com a
atividades de pesquisa | Q1.01.02 |Manual de normas e procedimentos referente a pesquisa vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente manual.
Q1.02 Avaliagdo Guarda
institucional de Q1.02.01 |Relatdrio de avaliagdo institucional de pesquisa e inovagdo 5 1
. . N Permanente
pesquisa e inovacdo
Q1.03 Elaboragdo de Guarda
estudos relacionados a| Q1.03.01 |Relatério de estudo relacionado a pesquisa e inovagdo 5 1
Permanente

pesquisa e inovagdo




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q2. GESTAO DE PESQUISA (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
. Processo ou pasta de acompanhamento de projeto de pesquisa (com ou
Q2.01 Proposigdo e . ) ) ) ) e [ o -
sem apoio financeiro). Pode incluir projeto, memoria técnica, didrio de A Guarda A vigéncia esgota com o término
acompanhamento de Q2.01.01 ) L . vigéncia 1 )
) ) campo, manual de procedimentos, relatério e parecer da Comissdo de Permanente |da pesquisa.
projeto de pesquisa .
Etica.
Pasta de avaliagdo e acompanhamento de aspectos éticos da pesquisa.
. Pode incluir carta protocolo, projeto de pesquisa, memoria técnica, diario
Q2.02 Avaliagdo e ) .
de campo, manual de procedimentos, orcamento da pesquisa, termo de L o
acompanhamento de ) ) ) o S A Guarda A vigéncia esgota com o término
. Q2.02.01 [consentimento livre e esclarecido, autorizagdo para uso de animais, vigéncia 5 )
aspectos éticos da i - . Permanente [da pesquisa.
) autorizacdo do local de coleta de dados, detalhamento de procedimentos,
pesquisa ) ~ - ~
parecer de liberagdo, relatorio de conclusédo e documentos (de acordo
com a pesquisa).
e . . Guarda
Q2.03 Proposigdo e Q2.03.01 |Planilha de acompanhamento de grupo de pesquisa 1 1
Permanente
acompanhamento de Guard e " v
. - ) A uarda
grupos de pesquisa Q2.03.02 |Relatdrio de acompanhamento de grupo de pesquisa vigéncia 1 Vlgenu? esgota com o termino
Permanente |da pesquisa.
) e Guarda
Q2.04.01 [Anais de eventos cientificos 1 1
Permanente
02.04.02  |Artigo de perisdi 1 1 Guarda
Q2.04 Divulgagdo de o rligo e periodico Permanente
pesquisa ) Guarda
Q2.04.03 |Livro 1 1
Permanente
Guarda
Q2.04.04 |Paper 1 1
Permanente
Q2.05 Prestagdo de
servico de pesquisa e Guarda A vigénci t térmi
¢ 'p : Q2.05.01 |Processo de servico de pesquisa e desenvolvimento — USP Contratada vigéncia 1 V|g<'er?C|a es60ta com o termine
desenvolvimento USP Permanente |da atividade.

Contratada




Q. PESQUISA (FUNCAO)
Q2. GESTAO DE PESQUISA (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

Especificar a premiagdo no
detalhamento.
A vigéncia esgota com a

Processo de premiagdo e/ou publicacdo de pesquisa. Pode incluir edital, i
Guarda premiac3o.

Q2.06.01 |regulamento, composicdo de comité julgador, ata, resultado e trabalho vigéncia 1 )
iac3 ! Permanente |Preservar o trabalho premiado ou
Q2.06 Premiagdo de premiado. 5 3
. representagdo deste. Caso ndo
pesquisas seja possivel a guarda fisica,

consultar o Arquivo Geral da USP.

Pasta de inscrigdo e selegdo para premiacdo e/ou publicacdo de pesquisa.
Q2.06.02 |Pode incluir formulario de inscricdo e documentos, de acordo com o vigéncia 5 Eliminacdo
edital.

A vigéncia esgota com a
premiagao.




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q3. GESTAO DE INOVAGAO TECNOLOGICA E PROPRIEDADE INTELECTUAL (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Q3.01 Proposicdo e Processo ou pasta de acompanhamento de projeto de inovagao
acompanhamento de Q3.01.01 tecnoldgica (com ou sem apoio financeiro). Pode incluir projeto, planilha, viedncia ) Guarda A vigéncia esgota com o término
projeto de inovagao o memoria técnica, didrio de campo, ficha de pesquisa, manual de & Permanente |do projeto.
tecnoldgica procedimentos, relatério e parecer da Comissdo de Etica.
Q3.02.01 |Processo de busca de marca 5 2 Eliminacdo
Q3.02.02 |Processo de busca de patente 5 2 Eliminacdo
Q3.02.03 |Processo de colidéncia de marca 5 2 Eliminacdo
- Guarda
Q3.02.04 |Processo de depdsito de marca 5 2
Permanente
Guarda Sigilo de 18 tir da dat.
Q3.02.05 |Processo de depdsito de patente 5 2 N 6,3 ) Meses @ partir da data
Permanente |do depésito.
Q3.02.06 |Processo de regularizagdo de titularidade da propriedade intelectual 5 2 Eliminacdo
Q3.02 Controle de
) ) Guarda
registro da Q3.02.07 |Processo de registro de software 5 2
) Permanente
propriedade
. ) o Guarda
intelectual Q3.02.08 [Processo de registro de direito autoral 5 2
Permanente
s Guarda
Q3.02.09 |Processo de regularizagdo de patente 5 2
Permanente
) . . Guarda
Q3.02.10 |Processo de registro de desenho industrial 5 2
Permanente
) o Guarda
Q3.02.11 |Processo de topografia de circuitos 5 2
Permanente
) . Guarda
Q3.02.12 |Processo de registro de cultivares 5 2
Permanente
Processo de contrato oneroso de fornecimento de tecnologia, licenca de . oL A vigénci t térmi
Q3.03.01 N - & ¢ vigéncia 5 Eliminagdo VIBENCia esgota com o termino
~ uso e exploracdo de patente (com exclusividade) do contrato.
Q3.03 Implementacgdo - —
N Processo de contrato oneroso de fornecimento de tecnologia, licenga de . o A vigéncia esgota com o término
de transferéncia Q3.03.02 . o vigéncia 5 Eliminagdo
tecnologica uso e exploracdo de patente (sem exclusividade) do contrato.
Processo de contrato ndo oneroso de fornecimento de tecnologia, licenca . oL A vigénci t térmi
Q3.03.03 & ¢ vigéncia 5 Eliminagdo VIBENCia esgota com o termino

de uso e exploragdo de patente (com exclusividade)

do contrato.




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q3. GESTAO DE INOVAGAO TECNOLOGICA E PROPRIEDADE INTELECTUAL (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Processo de contrato ndo oneroso de fornecimento de tecnologia, licenca o o A vigéncia esgota com o término
Q3.03.04 N . vigéncia 5 Eliminacdo
de uso e exploracdo de patente (sem exclusividade) do contrato.
. . oA . - A vigéncia esgota com o término
Q3.03.05 |Processo de contrato oneroso de fornecimento de tecnologia vigéncia 5 Eliminacdo do fontrato &
~ . . oA . - A vigéncia esgota com o término
Q3.03.06 |Processo de contrato ndo oneroso de fornecimento de tecnologia vigéncia 5 Eliminacdo do fontrato &
Processo de contrato oneroso para concessao de licenga para produgdo e L o
R . - o ) oA L A vigéncia esgota com o término
Q3.03.07 |exploragdo direta e exclusiva, e pelo direito de concessdo de licengas de vigéncia 5 Eliminagdo do contrato
uso de programa de computador (software) '
Processo de contrato ndo oneroso para concessdo de licenga para L o
~ 4 . oo ~ A L A vigéncia esgota com o término
Q3.03.08 |produgdo e exploragdo direta e exclusiva, e pelo direito de concessdo de vigéncia 5 Eliminagdo do contrato
Q3.03 Implementacdo licengas de uso de programa de computador (software) '
de transferéncia A vieend " ormi
. .. N . .. ~ vigencia esgota com o termino
tecnoldgica Q3.03.09 |Processo de contrato de confidencialidade com empresas vigéncia 5 Eliminacdo do fontrato &
N . A o - A vigéncia esgota com o término
Q3.03.10 |Processo de contrato de transferéncia de material vigéncia 5 Eliminagdo & &
do contrato.
Processo de convénio com agéncia de fomento com vistas a transferéncia o Guarda A vigéncia esgota com o término
Q3.03.11 . vigéncia 2 N
tecnoldgica Permanente |do convénio.
- . N . - A Guarda A vigéncia esgota com o término
Q3.03.12 |Processo de convénio com empresa com vistas a transferéncia tecnoldgica vigéncia 2 & . &
Permanente |do convénio.
Processo de convénio com empresa e agéncia de fomento com vistas a o Guarda A vigéncia esgota com o término
Q3.03.13 L ;. vigéncia 2 N
transferéncia tecnoldgica Permanente |do convénio.
Processo de convénio com instituicdo de ensino superior com vistas a o Guarda A vigéncia esgota com o término
Q3.03.14 L ;. vigéncia 2 e
transferéncia tecnoldgica Permanente |do convénio.
Processo de convénio com institui¢do de ensino superior e agéncia de A Guarda A vigéncia esgota com o término
Q3.03.15 . . o . vigéncia 2 N
fomento com vistas a transferéncia tecnoldgica Permanente |do convénio.




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q3. GESTAO DE INOVAGAO TECNOLOGICA E PROPRIEDADE INTELECTUAL (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
— . e ~ - Guarda
Q3.04 Criagao e Q3.04.01 |Processo de convénio para criagdo e implantagdo de parque tecnoldgico 5 1 p "
implantacdo de parque egz::;; =
tecnolégico Q3.04.02 |Processo de criacdo e implantacdo de parque tecnoldgico 5 1
Permanente
Q3.05 Criacio 03.05.01 Processo de convénio palral criagdo e implantagdo de incubadora de vigéncia 5 Guarda A Vlgencja gsgota com o término
implantacio de empresa de base tecnoldgica Permanente |do convénio.
) Processo de permissdo de uso de espaco ou drea para implantagdo de Guarda igénci inga
incubadora de Q3.05.02 |. P P (;/ ) P P s vigéncia 5 A v!genua esgota com a extingao
incubadora de empresa de base tecnoldgica Permanente |daincubadora.
empresas de base Guarda A vieenc " s
o~ . . N . vigencia esgota com a extingao
tecnoldgica Q3.05.03 |Processo de criagdo de incubadora de empresa de base tecnoldgica vigéncia 5 .g & ¢
Permanente |daincubadora.
Especificar a premiagdo no
detalhamento.
- Processo de premiacdo de projeto de inovagdo tecnoldgica e propriedade A wgeﬁma esgota com a
Q3.06 Premiagdo de ) ) . o . . Guarda premiag3o.
) ) ~ Q3.06.01 |intelectual. Pode incluir edital, regulamento, composi¢do de comité vigéncia 1 )
projeto de inovagdo ) ] Permanente |Preservar o trabalho premiado ou
- julgador, ata, resultado e trabalho premiado. . ~
tecnoldgica e representagdo deste. Caso ndo
propriedade seja possivel a guarda fisica,
intelectual consultar o Arquivo Geral da USP.
Pasta de inscri¢do e selecdo para premiagdo de projeto de inovagdo L
L ) ) . . L. . . oA L N A vigéncia esgota com a
Q3.06.02 |tecnoldgica e propriedade intelectual. Pode incluir formulario de inscrigdo vigéncia 5 Eliminacdo premiacio
e documentos, de acordo com o edital. '




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q4. FOMENTO A PESQUISA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o tipo de bolsa e a
agéncia de fomento no
Processo de planejamento para concessdo de bolsa de pesquisa. Pode detalhamento.
Q4.01.01 incluir edital, material de divulgagdo, composi¢do de banca examinadora, 5 1 Guarda Preservar um exemplar do
o comité institucional, comissdo de especialistas, resultado final, recurso e Permanente |material de divulgacdo. Caso ndo
parecer. seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
Q4.01 Solicitacio e Classlificar os documentos dos
trole de bol q candidatos aprovados em
con rge e bolsas de 04.01.03.
pesquisa . - o o ) Os documentos pessoais dos
Pasta de inscri¢do e selecdo para concessdo de bolsa de pesquisa. Pode . . ) - )
Q4.01.02 |. . S . . . vigéncia 1 Eliminacdo candidatos ndo aprovados ficam
incluir formulario de inscrigdo e documentos, de acordo com o edital. ) L )
disponiveis para retirada por 1
ano, a partir da divulgagdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Prontudrio de pesquisador (com bolsa). Pode incluir prestacdo de contas, ) .
, . . - L. , Até a aprovagao L ~
Q4.01.03 |relatério de atividades, cartGes de embarque, apdlice de seguro saude e das contas 5 Eliminacdo
documentos pessoais e académicos.
Q4.02 Solicitagdo de p q o f o isa. Pode inclui tac3o d ¢ Até -
o MR rocesso de apoio financeiro a pesquisa. Pode incluir prestagdo de contas ¢ a aprovacido o
apoio financeiro a Q4.02.01 P pesa P ¢ provac 5 Eliminagdo

pesquisa

(recurso institucional).

das contas




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q5. GESTAO DE PROGRAMAS DE PESQUISA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
A vigéncia esgota com o término
Processo de acompanhamento de programa de pesquisa. Pode incluir o Guarda do programa.
Q5.01.01 ) . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
material de divulgagdo. Permanente ) . - -
material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
ao processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
05.01.02 lProcessc? de convénio dg intercambio cientifico e cooperacdo vigéncia 1 Guarda A vigéncja gsgota com o término
internacional de pesquisa Permanente |do convénio.
Q5.01 Preservar um exemplar do
Acompanhamento de Processo de planejamento para intercambio cientifico e cooperagdo Guarda material de divulgac3o. Caso ndo
programas de Q5.01.03 [|internacional. Pode incluir edital, material de divulgagdo, lista de projetos, 2 1 Permanente seja possivel a guarda fisica junto
pesquisa resultado final, recurso e parecer. a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
Classificar os projetos aprovados
em Q5.01.05.
Pasta de inscrigdo e selegdo para intercambio cientifico e cooperagdo Os projetos ndo aprovados ficam
Q5.01.04 |internacional. Pode incluir proposta de projeto e documentos, de acordo vigéncia 1 Eliminacdo |disponiveis para retirada por 1
com o edital. ano, a partir da divulgagdo do
resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Processo de acompanhamento de intercambio cientifico e cooperagdo A Guarda A vigéncia esgota com o término
Q5.01.05 internacional. Pode incluir projeto, parecer e relatério parcial e final. vigencia > Permanente |do intercdmbio.




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q5. GESTAO DE PROGRAMAS DE PESQUISA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Q5.02
Acompanhamento do
Programa Institucional Processo de acompanhamento de bolsa do Programa Institucional de
de Bolsas de Iniciacdo Iniciacdo Cientifica e/ou de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Guarda
Cientifica e/ou Q5.02.01 |Inovagdo. Pode incluir formulério de inscricdo ou cancelamento e/ou 3 1 Permanente
Iniciagdo em substituicdo, projeto de pesquisa, documentos pessoais e académicos,
Desenvolvimento termo de outorga e aceitagdo de bolsa, parecer e relatério parcial e final.
Tecnoldgico e
Inovagao
Q5.03
Acompanhamento do
Programa Institucional o L.
de Bolsas de Pré Processo de acompanhamento do Programa Institucional de Pré-iniciagdo
L Cientifica e/ou Pré-iniciagdo em Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagdo. Guarda

Iniciagdo Cientifica Q5.03.01 . . . . . 3 1

e Pode incluir proposta de projeto, documentos pessoais e académicos, Permanente
e/ou de Pré-Iniciagdo N - .

) comprovante de frequéncia, termo de outorga e relatério de atividades.
em Desenvolvimento
Tecnoldgico e
Inovagao
Processo de acompanhamento de programa de pds-doutorado. Pode
Q5.04 incluir formulario de inscrigdo, curriculo, projeto de pesquisa, parecer,
. A ~ . A vigéncia esgota com o término
Acompanhamento de documentos pessoais e académicos, declaragdo de carga hordria e de . Guarda f
, Q5.04.01 ) o ) ; , vigéncia 1 do vinculo do aluno com a

programa de pds- reconhecimento de direitos da propriedade intelectual, titulo de doutor, Permanente

doutorado

termo de outorga, aceitacdo de bolsa, compromisso e de ciéncia e
permissao de uso, relatdrio parcial e final de atividades e parecer.

Universidade.




Q. PESQUISA (FUNGAO)

Q6. CONSULTA REFERENTE A PESQUISA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
6.01 Consulta
Q Q6.01.01 |Processo de consulta referente a pesquisa 5 1 Eliminacdo

referente a pesquisa




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
5 S A s Guarda A vigénci t
R1.01Regulamentagdof R1.01.01 [Normas referentes 3 assisténcia a satide humana vigéncia 1 V|genc~|a ngo acoma
de atividades de Permanente rerJgAaga?o anorma.
assisténcia a saude Manual de normas e procedimentos referente a assisténcia a satide L Guarda A vigéncia esgota com a
R1.01.02 vigéncia 1 p ¢ atualizagdo ou elaboragdo de novo
ermanente

humana

humana

manual.




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R2. ATENDIMENTO MEDICO HOSPITALAR (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

DESTINACAO

OBSERVACOES

R2.01 Atendimento de
emergéncia

R2.01.01

Pasta de atendimento diario. Pode incluir ficha de atendimento de pronto
SOCOrro.

vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia esgota contados 20
anos do ultimo registro de
atendimento.

R2.02 Atendimento
ambulatorial

R2.02.01

Prontudrio de paciente. Pode incluir formulario de atendimento
ambulatorial, pronto-socorro ou obstetricia, anamnese, prescri¢do
médica, avaliagdo bucal, internagdo, adendo a internagdo, transferéncia
interna ou externa, anestesia, recém-nascido, evoluc¢do clinica, retorno de
consulta, isolamento de contato, péndero-estatural, observagdo da
mamada, assisténcia a enfermagem perioperatdria, diagndstico, evolucdo,
prescricdo, anotagdo, controles especificos (ingeridos, eliminados, sinais
vitais, avaliagdo da dor e controle hidrico), seguimento alimentar, controle
de culturas, fisioterapia, fonoaudiologia, psicologia, oftalmologia, nutricdo,
servico social de orientagdo para sepultamento de 6bito, folha de
prescricdo e controle de didlise peritonial intermitente, declaragdo de
regionalizagdo, solicitagdo e resultado de exames e laudo, relatério
médico, capa de prontuario, solicitacdo de internagdo, autorizagdo de
internacdo, termo de responsabilidade, termo de consentimento
informado e esclarecido, solicitagdo de interconsulta, resumo de alta,
orienta¢do sobre medicagdo na alta, solicitagdo de medicamento, mapa de
medicamento, dados de cirurgia, avaliacdo da anestesia, relatorio de
cirurgia, cartdo de pré-natal, registro de parto, histérico da enfermagem
para gestante e parto, declaragdo de nascido vivo, registro de vacinagdo,
declaragdo de exame do pezinho, termo de recusa (exame do pezinho),
resultado de triagem auditiva (teste da orelhinha), notificagdo de ma-
formacdo, anotacdo intra e pds-operatoria, relatério questiondrio de
avaliagdo, check-list de administracdo de hemocomponentes, termo de
guarda de medicamento e declaragdo de ébito.

vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia esgota contados 20
anos do ultimo registro de
atendimento.

R2.03 Agendamento
de consultas e exames

R2.03.01

Agenda de consultas a pacientes

Eliminagdo

R2.03.02

Agenda de exames

Eliminagdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R3. GESTAO DE ENFERMAGEM (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R3.01.01 [|Formuldrio de avaliacdo de atendimento de enfermagem 1 1 Eliminacdo
Guarda A vigénci t
R3.01.02 [Livro de relatério de enfermagem vigéncia 1 vigencia esgota C,Om °
Permanente |encerramento do livro.
A vigénci t
R3.01.03 [Livro de encaminhamento interno de cadaver vigéncia 5 Eliminagdo vigencia esgota C,Om °
encerramento do livro.
R3.01.04 |Check list de enfermagem 1 1 Eliminacdo
R3.01 Atendimento de R3.01.05 Formula}rp de aleitamento materno m|§to 2 1 EI!m!nag?o
; R3.01.06 |Formuldrio de controle de trauma mamilar 2 1 Eliminacdo
entermagem R3.01.07 [|Formuldrio de controle de Glcera por pressdo 1 1 Eliminacdo
R3.01.08 |Formuldrio de ndo conformidade 1 1 Eliminacdo
R3.01.09 |Protocolo de cateter venoso central para insercdo periférica 5 1 Eliminacdo
e a - Guarda
R3.01.10 [Notificacdo de ocorréncia 2 1

Permanente
R3.01.11 [Planilha de medicamento controlado 1 1 Eliminacdo
R3.01.12 [Relatério de passagem de plantdo 1 1 Eliminacdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R4. ATENDIMENTO ODONTOLOGICO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R4.01 Realizacio de R4.01.01 [Solicitacdo de triagem 1 1 Eliminacdo
. ) . Guarda
triagem R4.01.02 [Planilha de cadastro de paciente 1 1
Permanente
Prontudrio de paciente odontoldgico. Pode incluir formulério de Guarda A vigéncia esgota contados 20
R4.02 Tratamento R4.02.01 |anamnese odontoldgica, encaminhamento para especialidade, vigéncia 1 anos do Ultimo registro de
. ) Permanente .
odontoldgico documentos pessoais e atestado. atendimento.
R4.02.02 |Agenda de consultas odontoldgicas 1 2 Eliminacdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R5. REALIZACAO DE EXAMES PARA DIAGNOSTICO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R5.01.01 [Solicitacdo de exame de paciente 1 1 Eliminacdo
Formulario de encaminhamento para realizagdo de exame (em 6rgdo .
R5.01.02 1 1 Eliminagdo
externo)
Guarda A vigénci t
R5.01.03 [Livro de registro de exames realizados vigéncia 1 vigencia esgota C,Om °
Permanente |encerramento do livro.
Guarda A vigénci t
R5.01.04 |[Livro de encaminhamento interno de exames de anatomia patoldgica vigéncia 1 vigencia esgota C,Om °
Permanente |encerramento do livro.
A vigénci t
R5.01.05 |[Livro de remessa de exames para outras instituicGes vigéncia 5 Eliminagdo vigencia esgota C,Om °
encerramento do livro.
A vigénci t
R5.01.06 |[Livro de recebimento de exame externo vigéncia 5 Eliminacdo vigencia esgota C,Om °
encerramento do livro.
A vigénci t
R5.01.07 |[Livro de registro de comunicados criticos vigéncia 5 Eliminagdo vigencia esgota C,Om °
encerramento do livro.
. Guarda
R5.01.08 [Laudo de exame de paciente 1 1
Permanente
R5.01 Coleta e R5.01.09 |Lista de exames didrios 5 1 Eliminacdo
realizagdo de exames Guarda
¢ R5.01.10 [Registro fotografico de paciente 1 1
Permanente
Entregar ao paciente os exames
. . Guarda realizados. Os exames ndo
R5.01.11 [Radiografia 1 1 ) -
Permanente |retirados sdo de Guarda
Permanente.
Entregar ao paciente os exames
. Guarda realizados. Os exames ndo
R5.01.12 |Tomografia 1 1 ) .
Permanente |retirados sdo de Guarda
Permanente.
Guarda
R5.01.13 |Modelo de gesso 1 1
Permanente
R5.01.14 |Lamina anatomopatoldgica 10 1 Eliminacdo
Planilha de indicadores de preparo nao satisfatério para endoscopia e .
R5.01.15 ) 5 1 Eliminagdo
colonoscopia
R5.01.16 |Planilha de indicadores de reagdo adversa ao contraste 5 1 Eliminacdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R5. REALIZACAO DE EXAMES PARA DIAGNOSTICO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R5.01.17 [Planilha de indicadores de extravasamento de contraste 5 1 Eliminacdo
R5.01.18 |Resultado de exame bruto 5 1 Eliminacdo
R5.01.19 [Resultado de exame bruto de triagem neonatal 18 1 Eliminacdo
R5.01 Coleta e R5.01.20 [Planilha de remessa de exames 1 1 Eliminacdo
realizagdo de exames R5.01.21 [Formuldrio de retificacdo de laudo 5 1 Eliminacdo
R5.01.22 |Formuldrio de convocacdo de nova coleta 5 1 Eliminacdo
R5.01.23 |Formuldrio de troca de identificagdo 5 1 Eliminacdo
R5.01.24 |Solicitacdo de exame (paciente externo) 5 1 Eliminacdo
Guard
R5.02.01 [Formuldrio de anamnese 2 1 uarda
Permanente
- - Guarda
R5.02.02 |Relatdrio genético 2 1
Permanente
- - Guarda
R5.02.03 [Laudo de exame genético-clinico 2 1
Permanente
R5.02.04 [Formulario de coleta genético-clini 2 1 Guarda
R5.02 Avaliacio .02. ormulario de coleta genético-clinica Permanente
stico-clini Guard
geneticociinica R5.02.05 [Laudo do caridtipo 2 1 uarda
Permanente
Guarda
R5.02.06 |Desenho de cromossomos 2 1
Permanente
) ) Guarda
R5.02.07 [Cadastro de pacientes atendidos 2 1
Permanente
- Guarda
R5.02.08 |Banco de dados genético 1 1

Permanente




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R6. INTERNACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R6.01.01 |Censo diario de condi¢Ges de alta 2 1 Eliminacdo
R6.01.02 |Formuldrio de internacdo cirurgica 1 1 Eliminacdo
A vigénci t ltad
R6.01.03 |Laudo para solicitagdo de Autorizagdo de Internagdo Hospitalar (AlH) vigéncia 6 Eliminacdo pa\/;ienrlza esgotacom aafta do
R6.01 Controle de -
) N Formulario de comunicagdo de utilizagao de drtese, protese e material A R A vigéncia esgota com a alta do
internacao R6.01.04 ] vigéncia 10 Eliminagdo )
especial (CUOPME) paciente.
Laudo médico para solicitagdo e Autorizacdo de Procedimento A R A vigéncia esgota com a
R6.01.05 ) vigéncia 6 Eliminacdo C )
Ambulatorial (AIH/APAC) realizagdo do procedimento.
R6.01.06 |Formuldrio de avaliacdo por tempo de internagdo de paciente 1 1 Eliminacdo
R6.02 Controle de Avigenci .
pertences de R6.02.01 |Livro de controle de pertences de paciente vigéncia 1 Eliminagdo VIENcla esgota com o

pacientes

encerramento do livro.




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R7. CONTROLE DE CIRURGIAS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
R7.01.01 [Mapa cirdrgico 1 1 Eliminacdo
R7.01.02 |Formuldrio de producdo cirurgica 2 1 Eliminacdo
R7.01.03 |Boletim informativo de pacientes 1 1 Eliminacdo
R7.01.04 |Formuldrio de limpeza terminal de sala 1 1 Eliminacdo
Guarda A vigénci t
N R7.01.05 |[Livro de registro de anestesias vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
R7.01 Realizagdo de Permanente |encerramento do livro.
cirurgias Guarda A vigénci t
& R7.01.06 |[Livro de registro de cirurgias vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
Guarda A vigénci t
R7.01.07 |Livro de registro de partos vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
A vigénci t
R7.01.08 |Livro de registro de entrega de declaragdes de nascidos vivos vigéncia 15 Eliminagdo VIBENcla esgota com o

encerramento do livro.




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R8. ATENDIMENTO COMPLEMENTAR (SUBFUNCZ\O)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A vigéncia esgota com o
Guarda to do li
R8.01.01 [Livro ou sistema de registro de atendimento vigéncia 1 encerramfm 0 do vro, ~
5 Permanente |atualizagdo ou elaboragdo de novo
R8.01 Prestagdo de :
o ol sistema.

assistencia socia R8.01.02 |Questiondrio de entrevista 5 1 Eliminacdo

R8.01.03 |Requerimento de frequéncia de atendimento 5 1 Eliminacdo

R8.01.04 |Requerimento de comprovacdo de atendimento 5 1 Eliminacdo
R8.02 R8.02.01 |Projeto de atividade pedagogi i 1 1 Guarda
Desenvolvimento de .02. rojeto de atividade pedagdgica e recreativa Permanente
atividades pedagogicas
e recreativas a
pacientes e a R8.02.02 |Relatdrio de mediagdo 1 1 Eliminacdo
acompanhantes
R8.03 o g
Acompanhamento de Prontuédrio de atendimento pisicolégico. Pode incluir diagndstico, . Guarda A wgenuf—;\ gsgota cgnta 0s 20

. R8.03.01 . o, s vigéncia 1 anos do ultimo registro de
atendimento protocolo para procedimento cirdrgico e parecer psicoldgico. Permanente ;
atendimento.

psicologico

R8.04.01 [Avaliagdo pré-operatodria 1 1 Guarda
R8.04 o 690 Pre-op Permanente
Acompanhamento de R8.04.02 |Questionario de avaliacdo auditiva 1 1 Eliminacdo
atendimento R8.04.03 |Questiondrio de autoavaliagdo 1 1 Eliminagdo
fonoaudioldgico R8.04.04 |Avaliagdo audioldgica 1 1 Eliminacdo

R8.04.05 |[Ficha de controle de entrega de bateria para aparelho auditivo 1 1 Eliminacdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R9. CONTROLE E DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS (SUBFUN(;AO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R9.01.01 [Solicitagdo de medicamento controlado ndo padronizado 2 1 Eliminacdo
R9.01.02 |Solicitacdo de medicamento controlado (por setor) 2 1 Eliminacdo
R9.01.03 |Formuldrio de controle de anestesia (por paciente) 5 1 Eliminacdo
R9.01.04 |Receita de medicamento controlado (antirretroviral) 2 1 Eliminacdo
R9.01.05 |Receita de medicamento de controle especial 2 1 Eliminacdo
R9.01 Administracdo e R9.01.06 [Notificacdo de receita de medicamento controlado 2 1 Eliminagdo
dlspénsagao de R9.01.07 [Talonério de notificacdo de receita de medicamento controlado vigéncia 2 Eliminacdo A wgenu‘a vesgota com o termino
medicamentos do talonario.
controlados R9.01.08 |Notificagdo de receita de medicamento (talidomida) 10 1 Eliminacdo
R9.01.09 |Termo de responsabilidade e esclarecimento (talidomida) 10 1 Eliminacdo
Termo de recebimento de medicamento controlado com validade o
R9.01.10 . 5 1 Eliminacdo
estendida
RG.01.11 Termo.de rec§-b|m§nto de medicamento controlado com validade 10 1 Eliminagio
estendida (talidomida)
R9.02 Dispensacio de R9.02.01 |Solicitacdo de medicamento (por setor) 1 1 Eliminacdo
medicamentos R9.02.02 |Receita de medicamento 1 Eliminagdo
R9.02.03 |Lista de consumo de medicamento (mensal) 1 1 Eliminacdo
R9.03.01 |[Livro de receituario de antirretroviral vigéncia 5 Eliminacdo A vigencia esgota c'om ©
encerramento do livro.
R9.03.02 |[Livro de registro especifico de medicamento controlado vigéncia 5 Eliminacdo A vigencia esgota c'om ©
encerramento do livro.
R9.03.03 |Livro de registro especifico de medicamento (talidomida) vigéncia 10 Eliminacdo Avigencia esgota c'om ©
encerramento do livro.
R9.03.04 |Livro de controle de dispensacdo de medicamento (talidomida) vigéncia 10 Eliminacdo Avigencia esgota c'om ©
R9.03 Controle de encerramento do livro.
estoque de R9.03.05 [Nota de transferéncia de medicamento 2 1 Eliminagdo
medicamentos R9.03.06 |Nota de transferéncia de medicamento (talidomida) 10 1 Eliminacdo
R9.03.07 [Nota de registro de devolugdo de medicamento (talidomida) 10 1 Eliminacdo
R9.03.08 |Fatura ou recibo de medicamento controlado 2 1 Eliminacdo
R9.03.09 [Fatura ou recibo de medicamento controlado (talidomida) 10 1 Eliminacdo
R9.03.10 |Lista de controle de estoque de medicamento 2 4 Eliminacdo
R9.03.11 |[Lista de entrega de medicamento 1 1 Eliminacdo
R9.03.12 |Relatdrio de doses de medicamento dispensado (mensal) 2 1 Eliminacdo
R9.03.13 |Relatdrio de controle de estoque de medicamento 2 1 Eliminacdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R9. CONTROLE E DISPENSAC/'S\O DE MEDICAMENTOS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R9.03.14 |Relatério de controle de estoque de medicamento (talidomida) 10 1 Eliminacdo
- ) Guarda
R9.03.15 [Relatério de controle de estoque de medicamento controlado (anual) 5 1
Permanente
R9.03 Controle de — - — —
estoque de R9.03.16 |Relatdrio de medicamento e materiais entregues 2 1 Eliminacdo
medicamentos R9.03.17 |Termo de inutilizagdo de medicamento controlado 5 Eliminacdo
R9.03.18 |Termo de inutilizagdo de medicamento controlado (talidomida) 10 1 Eliminacdo
Guard
R9.03.19 [Inventdrio de medicamentos 1 1 uarca
Permanente
- ) Guarda
R9.04.01 [Relatério de controle de vacina 2 1
Permanente
R9.04.02 |Formuldrio de recebimento de vacina 2 5 Eliminacdo
- ) Guarda
R9.04.03 |Relatério de campanha de vacina 1 1
Permanente
- ) ) Guarda
R9.04 Controle de R9.04.04 |Formulério de registro de vacina 5 1
. Permanente
vacinas
) . Guarda
R9.04.05 |Boletim de vacina 5 1
Permanente
) ) ) Guarda
R9.04.06 [Planilha de controle de doses de vacinas aplicadas 1 1
Permanente
P . ) Guarda
R9.04.07 [Notificacdo de evento adverso pds-vacina 1 1
Permanente
) ) N A oA o A vigéncia esgota com o
R9.05 Investigacio de R9.05.01 |[Livro de registro de ocorréncias para farmacovigilancia vigéncia 10 Eliminacdo encerramento do livro.
medicamentos R9.05.02 |Notificagdo de desvio de qualidade 2 5 Eliminacdo
R9.05.03 |Formuldrio de queixa técnica de medicamento 2 5 Eliminacdo
R9.06 Manipulagdode | R9.06.01 |Relatério de manipulacdo de medicamento 2 1 Eliminacdo
medicamentos R9.06.02 |Relatdrio de unitarizagdo de medicamento 2 1 Eliminacdo
- Guarda
R9.07 Padronizagdo de| R9.07.01 |Ata de reunido referente a padronizacdo de medicamentos e saneantes 2 1
. Permanente
medicamentos e
- ) ~ . Guarda
saneantes R9.07.02  |Formuldrio de inclusdo de medicamento 1 1

Permanente




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R10. NUTRICAO E DIETETICA HOSPITALAR (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R10.01.01 |Prescri¢do dietética 2 1 Eliminacdo
R10.01.02 |Mapa de dietas 1 1 Eliminacdo
R10.01.03 |Diario do dietario 1 1 Eliminacdo
R10.01.04 |Didrio do lactério 1 1 Eliminacdo
R10.01 Apoio R10.01.05 |Cardapio do hospital 1 1 Eliminagdo
nutricional dietético Guarda
R10.01.06 |Relatorio estatistico de producdo de refei¢Ges 1 1
Permanente
Guarda A vigéncia esgota com a
R10.01.07 [Folheto de orientagdo nutricional vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
Permanente folheto.




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R11. GESTAO DE BANCO DE LEITE MATERNO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A vigéncia esgota com o
Guarda to do li
R11.01.01 |Livro ou sistema de registro de doadoras vigéncia 1 encerramfm 0 do vro, ~
Permanente |atualizagdo ou elaboragdo de novo
R11.01 Controle de Cuarda 2st'er1na.v "
banco de leite R11.01.02 |Livro de controle de atendimentos de consulta vigéncia 1 vigencia esgota C,Om °
Permanente |encerramento do livro.
materno A vigéncia esgota com o
R11.01.03 |Livro de registro de coletas domiciliares vigéncia 5 Eliminagdo )
encerramento do livro.
R11.01.04 |Didrio de controle de distribuicdo de leite 5 1 Eliminacdo
R11.01.05 |Planilha de controle de pasteurizacdo de leite 5 1 Eliminacdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R12. ATENDIMENTO DOMICILIAR A PACIENTES (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Prontudrio de paciente de atendimento domiciliar. Pode incluir solicitacdo
oA - e o . . s A vigéncia esgota contados 20
de assisténcia domiciliar, histérico, evolugdo clinica, diagndstico e . Guarda . A
R12.01.01 . L . . . . vigéncia 1 anos do ultimo registro de
prescricdo de enfermagem, avaliacdo da fisioterapia, da fonoaudiologia e Permanente atendimento
R12.01 do servigo social, resultado de exame e declaragdo de 6bito.
Acompanhamento de
: ) ) ) Guarda
atendimento R12.01.02 [Planilha de registro de paciente 1 1
o Permanente
domiciliar - — ———
R12.01.03 |Agenda de atendimentos domiciliares 1 1 Eliminacdo
A vigénci t
R12.01.04 |Livro de controle de visitas domiciliares a pacientes vigéncia 1 Eliminagdo vigencia esgota C,Om °
encerramento do livro.
R12.01.05 |Formuldrio de controle de dispensacdo de materiais 1 1 Eliminacdo




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R13. NECROPSIA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A vigéncia esgota com o
R13.01.01 |Livro ou sistema de registro de controle de entrada de corpo e necropsia vigéncia 1 Guarda encerramNento do lvro, ~
Permanente |atualizagdo ou elaboragdo de novo
sistema.
Pasta de realizagdo de necropsia. Pode incluir boletim de ocorréncia,
autorizacgdo policial, formulario de liberagdo de cadaver, questionario de
R13.01 Realizagéo de R13.01.02 histéria pregress.a, t(irmo de esclarecimento s?bre a realizagéo de 5 1 Eliminacio
necropsia em caso de necropsia, autorizagdo de uso de material organico para ensino e
Obitos por moléstia pesquisa, declaragdo de 6bito, relatério de encaminhamento de caddver
mal definida e/ou sem ao IML.
assisténcia médica R13.01.03 |Bloco histoldgico de parafina 20 1 Eliminacdo
R13.01.04 |Lamina histoldgica 10 1 Eliminacdo
R13.01.05 |Laudo de necropsia 5 1 Guarda
Permanente
R13.01.06 |Solicitagdo de laudo de necropsia 5 1 Eliminagdo
R13.01.07 |Solicitacdo de peca anatdmica ou do corpo inteiro 5 1 Eliminacdo
R13.01.08 |Termo de responsabilidade de recebimento de peca anatomica 5 1 Eliminagdo
R13.02 Remogdo para
o IML de corpos
suspeitos de morte R13.02.01 |Formulario de transferéncia ao IML e de retirada de cadaver do IML 5 1 Eliminacdo
violenta ou de causa
ndo identificada
R13.03.01 [Solicitacdo de embalsamamento ou formolizagdo 5 1 Eliminacdo
R13.03 Realizagdo de R13.03.02 |Atestado de embalsamamento ou formolizacdo 5 1 Eliminacdo
embalsamamento e R13.03.03 |Autorizagdo de incisdo para retirada de excesso de liquido 5 1 Eliminacdo
formolizacdo Formuldrio de liberacdo de cadaver para formolizagdo ou .
R13.03.04 . 5 1 Eliminagdo
embalsamamento em 6rgdo externo
R13.04 Registro de
obito de corpos ndo R13.04.01 [Comprovante de informagdo a delegacia sobre pessoas desaparecidas 5 1 Eliminacdo
reclamados
R13.05 ] ) . o
. R13.05.01 |Guia de encaminhamento de cadaver para sepultamento 5 1 Eliminagdo
Encaminhamento para
sepultamento de R13.05.02 |Comprovante de sepultamento fornecido pelo cemitério 5 1 Eliminagdo
corpos nao
R13.05.03 [Registro de débito pelo Servigo Funerario Municipal (SFMSP) 5 1 Eliminagdo

reclamados




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R14. CONTROLE DE QUALIDADE E VIGILANCIA SANITARIA (SUBFUNC/'S\O)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

R14.01.01 |Planilha de solu¢des e meios 1 1 Eliminacdo
R14.01.02 |Tabela de rastreamento de kits 1 1 Eliminacdo
R14.01.03 |Relatorio para a Policia Federal 1 1 Eliminacdo
R14.01.04 |Relatorio de testes rapidos 1 1 Eliminacdo
R14.01.05 [Relatdrio de produgdo (mensal) 1 1 Eliminacdo
R14.01.06 Planilha de con'trole de temperatura de equ|pamen.to. Pode incluir 1 1 Eliminagio
autoclave, refrigerador, freezer, estufa, banho-maria etc.
R14.01.07 |Planilha de controle de produto de desinfec¢do 5 1 Eliminacdo
R14.01.08 |Planilha de indicadores de limpeza de equipamento 5 1 Eliminacdo
R14.01.09 |Formulario de montagem de carro 1 1 Eliminacdo
R14.01.10 |Formuldrio de troca de material 1 1 Eliminacdo
R14.01.11 |Solicitagdo de servico para equipamento, material e produto 1 1 Eliminacdo
R14.01.12 |[Formulario de previsdo de material (didria) 1 1 Eliminacdo
R14.01.13 |Planilha de controle de equipamento 5 1 Eliminagdo

R14.01 Controle de

equipamentos, R14.01.14 |Formulario de controle de caixa de material consignado para reposi¢do 1 1 Eliminagdo

materiais e produtos - - - — —
P Pasta de material de implante consignado. Pode incluir solicitagdo de

R14.01.15 ) . , 5 1 Eliminagdo
material especial, értese e protese.
R14.01.16 |Formuldrio de teste de autoclave 5 1 Eliminacdo
R14.01.17 |Fita de esterilizagdo de autoclave e termodesinfestadora 5 1 Eliminacdo
Formuldrio de controle de manutencdo preventiva e corretiva de Guarda
R14.01.18 . 2 1
equipamento Permanente
- . ~ ) Guarda
R14.01.19 |Formulario de controle de calibragédo de equipamento 2 1
Permanente
R14.01.20 |Formuldrio de avaliacdo de equipamento 5 1 Eliminacdo
R14.01.21 |Planilha de controle de cabine de seguranca 5 1 Eliminacdo
R14.01.22 |Formuldrio de controle de dgua reagente 5 1 Eliminacdo
R14.01.23 |Formulario de avaliagdo de fornecedor 3 1 Eliminacdo
Planilha de controle de produgdo de reagente, de reativo e meio de .
R14.01.24 5 1 Eliminagdo

cultura




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R14. CONTROLE DE QUALIDADE E VIGILANCIA SANITARIA (SUBFUNC/'S\O)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
R14.01.25 |Planilha de controle de estoque de reagente e insumo 5 1 Eliminacdo
Guarda
R14.01 Controle de R14.01.26 [Planilha de controle de qualidade de equipamento 1 1
. Permanente
equipamentos, — -
. Formuldrio de controle e teste de equipamento de carro de parada .
materiais e produtos R14.01.27 ) L 1 1 Eliminagdo
cardiorrespiratoria
R14.01.28 |Formuldrio de controle de equipamento de glicemia 1 1 Eliminacdo
R14.02.01 |Planilha de controle de esterilizacdo de material 1 1 Eliminacdo
- e Guarda
R14.02.02 |Relatorio de esterilizagdo 1 1 p ¢
R14.02 Controle de - — e‘rm-anerj e
esterilizacio de R14.02.03 [Teste de demonstrativo de processo de esterilizagdo (diaria) 1 1 Eliminacdo
. ) R14.02.04 [Formulario de controle de material particular 1 1 Eliminacdo
materiais e rouparia - - - — —
R14.02.05 |Recibo de material encaminhado para esterilizagdo externa 1 1 Eliminacdo
R14.02.06 |Formulario de controle de rouparia 1 1 Eliminagdo
R14.02.07 |Planilha de indicadores de qualidade de material esterilizado 1 1 Eliminacdo
Guarda A vigénci t térmi
R14.03.01 |Certificado de licenga de funcionamento vigéncia 1 wgenua esgotacom o termine
Permanente |dalicenca.
Guarda A vigénci t térmi
R14.03.02 |Certificado de equipamento vigéncia 1 wge'nua esgota CF’T“ o termine
Permanente |da validade do certificado.
R14.03 Controle de
i drod Guarda A vigénci t térmi
9“3"fjade pelos orgdos R14.03.03 [Certificado de calibragdo de instrumento vigéncia 1 VlgeAnCIa eseote C(.)m 0 termine
fiscalizadores Permanente |da validade do certificado.
Guarda
R14.03.04 |Termo de visita de 6rgdo fiscalizador 2 1
Permanente
- o Guarda
R14.03.05 |Relatoério de auditoria interna e externa 2 1
Permanente
. . . e Guarda A vigéncia esgota com o
R14.04 Controle de R14.04.01 |Livro de registro de pacientes vigéncia 1 Permanente |encerramento do livro.
arquivos médicos Guarda A vigénci t
g R14.04.02 |Livro de registro de internagdo vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)

R14. CONTROLE DE QUALIDADE E VIGILANCIA SANITARIA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guarda A vigénci t
R14.04.03 |Livro de registro de atendimento odontolégico vigéncia 1 VIgENcia esgota c'om ©
Permanente |encerramento do livro.
A vigéncia esgota com o
Guarda to do li
R14.04.04 |Livro ou sistema de registro de obitos vigéncia 1 encerramfm 0 do vro, ~
Permanente |atualizagdo ou elaboragdo de novo
sistema.
R14.04 Controle de Guarda A vigéncia esgota com o
arquivos médicos R14.04.05 |Livro de memdria de reunides vigéncia 1 Permanente encirramenti do livro
R14.04.06 |Relatdrio de atendimento diario 1 1 Eliminacdo
Guarda
R14.04.07 |Relatorio estatistico de arquivos médicos 1 1
Permanente
Guarda
R14.04.08 |Relatdrio de indicadores de qualidade 2 1
Permanente
e Guarda
R14.05 Notificagdo R14.05.01 |Notificacdo de agravo 1 1
- Permanente
compulséria de Guarda
eventos R14.05.02 |Planilha de registro de controle de evento adverso 1 1
Permanente
R14.06.01 |Ficha de busca ativa de infec¢do hospitalar 5 1 Eliminacdo
R14.06.02 |Relatdrio de antibiograma de cultura 3 1 Eliminacdo
. ) ~ . Guarda
R14.06 Prevencio e R14.06.03 |Ata de reunido de controle de infecgdo hospitalar 1 1 Permanente
controle de infecgdo R14.06.04 |Notificacdo de higiene e rouparia 2 1 Eliminacdo
hospitalar L. . . N Guarda
R14.06.05 |Formulario de registro de infecgédo 2 1
Permanente
- S . - Guarda
R14.06.06 |Relatorio de indicadores de controle de infecgao 2 1
Permanente
R14.07 Tratamento de
. . R14.07.01 |Solicitagdo de antimicrobiano controlado 5 1 Eliminagdo
doenga infecciosa
R14.08 Controle de R14.08.01 [Laudo de analise microbioldgica 5 1 Eliminacdo
qualidade de A vigenci . incs
alimentos produzidos R14.08.02 |Processo de vistoria sanitaria. Pode incluir relatorio. vigéncia 5 Eliminagdo Vlgen.ua engAa com aNGX neao
o do servigo de alimentagdo.
e comercializados




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R15. RESIDENCIA MEDICA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
_— ) A - Guarda
R15.01 R15.01.01 [Programa para a Comissdo Nacional de Residéncia Médica 1 1
) Permanente
Credenciamento de Guarda
residéncia médica R15.01.02 [Formulario de credenciamento 1 1
Permanente
Processo de planejamento para ingresso de aluno na residéncia médica. Guarda
R15.02.01 ) R 1 1
) Pode incluir edital e parecer. Permanente
R15.02 Planejamento 0s documentos pessoais dos
e acompanhamento . . ~ . A oy candidatos ndo aprovados ficam
) Pasta de inscrigdo e selegdo para ingresso de aluno na residéncia médica. ; o i
de ingresso na ) . .. . - . A o disponiveis para retirada por 1
A L R15.02.02 [Pode incluir formulario de inscri¢gdo, documentos (de acordo com o edital), vigéncia 1 Eliminacdo ; : N
residéncia médica . ) ano, a partir da divulgagdo do
lista de presenca e provas preenchidas. resultado final, quando esgota a
vigéncia.
Prontudrio da vida académica de médico residente. Pode incluir
. A ) A e w A vigéncia esgota com o término
documentos pessoais e académicos, boletim de frequéncia, solicitagdo de o Guarda > o }
R15.03.01 L. L o vigéncia 1 do vinculo do médico residente
férias e afastamento, formulario de avaliagdo e termo de outorga de Permanente o
com a Universidade.
R15.03 Controle da bolsa.
vida académica de R15.03.02 |Prova de residéncia médica 2 1 Eliminacdo
médicos residentes Guarda
R15.03.03 |Protocolo de expedigdo de certificado 1 1
Permanente
Formulério de cadastro de estagiario, aluno ou residente. Pode incluir .
R15.03.04 ] . g o 2 2 Eliminacdo
dados pessoais, avaliagdo e termo de responsabilidade.
R15.04 Supervisgo de R15.04.01 |Termo de compromisso interinstitucional 1 5 Eliminacdo
parcerias com outras
R15.04.02 |Termo de compromisso ocasional 1 5 Eliminacdo

instituicdes




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R16. GESTAO DE PROGRAMAS DE ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

Especificar o nome do programa
no detalhamento.

R16.01 A vigéncia esgota com o término
Acompanhamento de A, do programa.
P Processo de acompanhamento de programa de assisténcia a satde . Guarda prog
programas de R16.01.01 . . . . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
o, humana. Pode incluir material de divulgagao. Permanente ) . - -
assisténcia a saude material de divulgagdo. Caso ndo
humana seja possivel a guarda fisica junto

a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




R. ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (FUNCAO)
R17. CONSULTA REFERENTE A ASSISTENCIA A SAUDE HUMANA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
R17.01 Consulta
referente a assisténcia | R17.01.01 | Processo de consulta referente a assisténcia a saide humana 5 1 Eliminacdo
a saude humana




S. ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL (FUNCAO)
S1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
5 S A s . Guarda A vigénci t
51.01 Regulamentagdo| $1.01.01 |Normas referentes a assisténcia a satde animal vigéncia 1 V|genc~|a ngo acoma
de atividades de Permanente rerJgAaga?o anorma.
assisténcia a saude Manual de normas e procedimentos referente  assisténcia a satide L Guarda A vigéncia esgota com a
) $1.01.02 ) vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo

animal animal Permanente

manual.




S. ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL (FUNCAO)
S2. ATENDIMENTO MEDICO VETERINARIO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
S2.01 Realizagdo de
i (’:, ] $2.01.01 [Ficha de controle de triagem de animal 2 1 Eliminacdo
triagem de animais
S2.02.01 |Agenda de consulta a animais 1 Eliminacdo
S$2.02.02 |Agenda de internacdo de animais 1 1 Eliminacdo
S2.02.03 |Agenda de cirurgia de animais 1 Eliminacdo
Prontudrio de animal. Pode incluir formuldrio de anamnese, inseminagao, Guarda A vigéncia esgota contados 20
S$2.02.04 |notificagdo de receita, solicitagdo de exame e laudo, relatério de anestesia vigéncia 1 Permanente anos do Ultimo registro de
$2.02 Atendimento e de internagdo, autorizacdo de internagdo, exames, anestesia e cirurgia. atendimento.
ambulatorial A vigéncia esgota com a
veterindrio S2.02.05 |Tabela de prego de servigos médico veterinario vigéncia 2 Eliminacdo |atualizagdo ou elaboragdo de nova
tabela.
$2.02.06 |Guia de recolhimento para atendimento ambulatorial veterinario 5 1 Eliminagdo
. ) - A - o A vigénci t
$2.02.07 |Livro de registro especifico de medicamentos controlados veterinarios vigéncia 5 Eliminagdo vigencia esgota C,Om °
encerramento do livro.
A vigénci t devoluga
$2.02.08 |[Solicitacdo de empréstimo de prontudrio de animal vigéncia 1 Eliminacdo vieencia ,e§g0 a com a devolugao
do prontudrio.
S2.03 Coleta e
realizagdo de exames $2.03.01 |Solicitagdo de exame para animal 2 1 Eliminacdo
veterinarios
S2.04 Controle de ) ) ) N L
) . o S2.04.01 [Planilha de controle de atendimento de inseminagéo 1 1 Eliminacdo
inseminacao artificial
S2.05 Controle de
material cirdrgico e $2.05.01 |Lista de materiais lavados e esterilizados 1 1 Eliminacdo
rouparia




S. ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL (FUNCAO)
S$3. GESTAO DE PROGRAMAS DE ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
$3.01 A vigéncia esgota com o término
Acompanhamento de
P Processo de acompanhamento de programa de assisténcia a satde . Guarda do programa.
programas de $3.01.01 . . ) . ] N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
animal. Pode incluir material de divulgacdo. Permanente

assisténcia a saude
animal

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




S. ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL (FUNCAO)
S4. CONSULTA REFERENTE A ASSISTENCIA A SAUDE ANIMAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

S$4.01 Consulta
referente a assisténcia S$4.01.01 |Processo de consulta referente a assisténcia a satde animal 5 1 Eliminacdo

a saude animal




T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL (FUNGCAO)
T1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio

T1.01 Regulamentacdo . . L N ) o Guarda A vigénci t

o & ¢ T1.01.01 |Normas referentes a permanéncia estudantil e a promogdo social vigéncia 1 V|genc~|a esgotacoma
de atividades de Permanente |revogagdo da norma.
permanéncia —
estudantil e de Manual de normas e procedimentos referente a permanéncia estudantil e A Guarda AVIg?nCIf esgota com a~

~ . T1.01.02 |, N ) vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo

promogdo social a promocgdo social Permanente

manual.




T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOCAO SOCIAL (FUNCAO)
T2. GESTAO DE ALIMENTACAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
= ) o ~ ) Guarda
T2.01 Elaboragdo de T2.01.01 [Ficha técnica de preparagdo de alimentos 1 1
cardépio Permanente
T2.01.02 |Cardapio do restaurante 1 1 Eliminacdo
T2.02 Controle de
consumo de géneros T2.02.01 [Relatdrio de entrada e saida de alimentos (mensal) 5 1 Eliminacdo
alimenticios
T2.03 Higienizacio de T2.03.01 |Ficha de controle de execugdo de higienizagdo de instalagdes e refeitorios 1 1 Eliminagdo
instélégées e 2.03.00 FiertificaNdo de qual1|i/da'1de de execucgdo de servico de higienizacdo de 5 1 Eliminacio
refeitorios instalacGes e refeitorios
T2.03.03 |Solicitagdo de servico de higienizacdo de instalagdes e refeitorios 1 1 Eliminacdo
T2.04.01 |Laudo de anadlise de refeicOes 5 1 Eliminacdo
72.04 Producio e T2.04.02 |Ficha Fje c~ontrole de tempergtura de alimentos, balcdo e geladeira 1 1 EI!m!nag?o
S T2.04.03 |Autorizagdo para almogo ou jantar 1 1 Eliminacdo
distribuicdo de — — - —
refeicies T2.04.04 [Relatdrio de refei¢des servidas (mensal) 10 1 Eliminacdo
¢ T2.04.05 [Planilha de custo de refei¢des (mensal) 10 1 Eliminacdo
T2.04.06 |Relatdrio de visita de fornecedores 1 1 Eliminagdo




T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOCAO SOCIAL (FUNCAO)
T3. GESTAO DE MORADIA ESTUDANTIL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
T3.01.01 |Planilha de cadastro de morador 1 1 Guarda
Permanente
T3.01 Gestdo de T3.01.02 [Lista de moradores e hdspedes 1 1 Eliminacdo
moradia estudantil T3.01.03 |[Lista de hdspedes irregulares 1 1 Eliminagdo
T3.01.04 |Mapa de moradores 1 1 Eliminacdo
T3.01.05 |Relatdrio estatistico de moradia estudantil (anual) 5 1 Eliminacdo
T3.02 Cadastramento
de vagas em moradia T3.02.01 |Cadastro de oferta de moradia 1 1 Eliminagdo
externa




T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOCAO SOCIAL (FUNCAO)
T4. PROMOCAO SOCIAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
Guarda
T4.01.01 |Edital de abertura de selecdo 1 1
Permanente
_— Guarda
T4.01 Avaliagdo T4.01.02 |Lista de selecionados 1 1
. L Permanente
socioecondmica para
concessdo de bolsa, Prontudrio de aluno. Pode incluir formulario de avaliagdo socioecondmica,
. . . A . A vigéncia esgota com o término
apoio e auxilio comprovante de receita, despesa e residéncia, documentos pessoais e . L >
T4.01.03 . ) ~ o ) . vigéncia 5 Eliminacdo  |do vinculo do aluno com a
académicos, situagdo habitacional e de salde, carta de desisténcia, Universidade
solicitacdo de baixa de vaga, termo de compromisso de moradia e recurso.
T4.02 Concess3o de A - o o Avgenua esgota com o término
i T4.02.01 [Termo de compromisso de auxilio vigéncia 5 Eliminagdo  |do vinculo do aluno com a
auxiiio Universidade.
T4.03 Cadastramento T4.03.01 |Planilha de cadastro de aluno 1 1 Eliminacdo
de bilhete de
transporte T4.03.02 |Declaragdo de matricula 1 1 Eliminacdo




T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL (FUNCAO)

T5. GESTAO DE PROGRAMAS DE PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
75.01 no detalhamento.
Acompanhamento de A vigéncia esgota com o término
programas de Processo de acompanhamento de programa de permanéncia estudantil e . Guarda do programa.
o T5.01.01 N . . . . . N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
permanéncia promocao social. Pode incluir material de divulgacdo. Permanente

estudantil e promogédo
social

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




T. PERMANENCIA ESTUDANTIL E PROMOGAO SOCIAL (FUNGAO)
T6. CONSULTA REFERENTE A PERMANENCIA ESTUDANTIL E A PROMOGAO SOCIAL (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario

T6.01 Consulta

referente a R . N -
. Processo de consulta referente a permanéncia estudantil e a promogdo L

permanéncia T6.01.01 ) 5 1 Eliminagdo
N social

estudantil e a

promocao social




U. ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (FUNCAO)

U1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA AS ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guarda A vigénci t
u1.01 U1.01.01 |Normas referentes as atividades fisicas e esportivas vigéncia 1 V|genc~|a ngo acoma
Regulamentagdo de Permanente rerJgAaga?o anorma.
atividades fisicas e Manual de normas e procedimentos referente as atividades fisicas e A Guarda A V'g?nuf esgota com a~
U1.01.02 vigéncia 1 Permanente atualizagdo ou elaboragdo de novo

esportivas

esportivas

manual.




U. ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (FUNCAO)
U2. GESTAO DE ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome da atividade
no detalhamento.
. Processo de oferecimento de atividade fisica e esportiva. Pode incluir Guarda Preser.var um.exempNIar do .
U2.01 Oferecimento U2.01.01 L - . ) ~ 5 1 material de divulgag3o. Caso ndo
- - calendario, programagao e material de divulgacdo. Permanente . . o
de atividades fisicas e seja possivel a guarda fisica junto
esportivas a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.
U2.01.02 |Formulario de inscricdo em atividade fisica e esportiva 5 1 Eliminacdo
U2.01.03 |Lista de presenca em atividade fisica e esportiva 5 1 Eliminacdo
U2.02 Avaliagdo para U2.02.01 |Formulario de controle de avaliaco fisica 5 1 Eliminacdo
atividades fisicas e
esportivas U2.02.02 [Formulario de medidas de avaliagdo corporal 5 1 Eliminacdo
U2.03 Avaliacdo Guarda A vigéncia esgota contados 20
médica para atividades| U2.03.01 [Prontuario de avaliacdo médica vigéncia 1 anos do Ultimo registro de
.. ) Permanente )
fisicas e esportivas atendimento.
U2.04 Avaliagdo
nutricional para . - ) ~ - N
. - U2.04.01 |Formulario de avaliagdo e orientagdo nutricional 5 1 Eliminacdo
atividades fisicas e
esportivas




U. ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (FUNGAO)
U3. CONTROLE DE USUARIOS E DE INSTALAGOES, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS TECNICOS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
U3.01 Cadastramento
de usuario para ) - Lo '
L - U3.01.01 |Processo de controle de ingresso de usuario externo 2 1 Eliminagdo  |Abrir processo anual.
atividades fisicas e
esportivas
U3.02 Confeccio de U3.02.01 Plrocesso de ?qllatagao de cartdo de identificagdo 5 1 EI!m!nagao
x . s U3.02.02 [Ficha de usuario 5 1 Eliminacdo
cartdo de identificagdo - - — — - — —
- - U3.02.03 |[Guia de recolhimento para confecgdo de cartdo de identificacdo 5 1 Eliminacdo
para atividades fisicas — - - —
. Processo de controle de confecgdo de cartdo de identificagdo de L
e esportivas U3.02.04 . ) L 2 1 Eliminagdo
dependente. Pode incluir relatdrio.
U3.03 Reserva de ) B L
. o U3.03.01 [Processo de reserva de instalagdo 2 1 Eliminacdo
instalagGes,
equipamentos e L
e U3.03.02 |Agenda de reserva 1 1 Eliminacdo
materiais técnicos para
atividades fisicas e L ) L
U3.03.03 |Solicitagdo de Material 1 1 Eliminacdo

esportivas




U. ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (FUNCAO)
U4. GESTAO DE PROGRAMAS DE ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
no detalhamento.
Processo de acompanhamento de programa de atividade fisica e A vigéncia esgota com o termino
) . . . . do programa.
esportiva. Pode incluir regulamento, programa, edital, material de . Guarda
U4.01.01 . o . . . o . vigéncia 1 Preservar um exemplar do
divulgacdo, lista de inscritos, de expedicdo de certificados, registro Permanente ) . - -
o o ;o o material de divulgagdo. Caso ndo
fotografico e audiovisual e relatdrio de atividades. seja possivel a guarda fisica junto
U4.01 ao processo, consultar o Arquivo
' Geral da USP.
Acompanhamento de eraA a, —
q A vigéncia esgota com o término
prggramas ) ? da atividade.
at|V|daQes fisicas e U4.01.02 |Lista de presenca em programa de atividade fisica e esportiva vigéncia 2 Eliminagdo  |Eliminar o documento se a lista de
esportivas expedicdo de certificados constar
em U4.01.01.
Eliminar o documento se os dados
U4.01.03 |Questionario de avaliagdo de programa de atividade fisica e esportiva 1 1 Eliminacdo |e informagdes forem
sistematizados em U4.01.01
Pasta de aluno participante de programa de atividade fisica e esportiva. A vigéncia esgota com o término
U4.01.04 [Pode incluir formulario de inscri¢do, avaliagdo fisica e termo de vigéncia 10 Eliminagdo  [do vinculo do aluno com o
responsabilidade. programa.




U. ATIVIDADES FISICAS E ESPORTIVAS (FUNCAO)
US. CONSULTA REFERENTE A ATIVIDADES FiSICAS E ESPORTIVAS (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
U5.01 Consulta
referente a atividades U5.01.01 |Processo de consulta referente a atividade fisica e esportiva 5 1 Eliminacdo
fisicas e esportivas




V. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
V1. ESTABELECIMENTO DE POLITICAS E DIRETRIZES PARA A COMUNICACAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL (SUBFUNCAOQ)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermedidrio
V1.01 Regulamentagdo Guarda A vigénci t
8 ¢ V1.01.01 |Normas referentes a comunicagdo e divulgacgdo institucional vigéncia 1 VIgENcla esgota com a

de atividades de Permanente |revogagdo da norma.

comunicagao e

. ~ . N . ~ A vigéncia esgota com a
divulgacdo Manual de normas e procedimentos referente a comunicagao e oA Guarda o N
o V1.01.02 . . vigéncia 1 atualizagdo ou elaboragdo de novo
institucional divulgagdo institucional Permanente

manual.




V. COMUNICACAO E DIVULGACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
V2. GESTAO DE IDENTIDADE VISUAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
V2.01 Elab dod Guard
. . a oragao € V2.01.01 |Processo de identidade visual 5 5 uarda
identidade visual Permanente
V2.02 Elaboracgdo de Guarda
projeto de V2.02.01 |Processo de elaboracdo de projeto de comunicagao visual 5 5
Permanente

comunicacdo visual




V. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
V3. ASSESSORIA DE IMPRENSA (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
V3.01.01 |Pauta de cobertura de evento institucional 1 1 Eliminacdo
) - S S Guarda
~ V3.01.02 |Registro fotogréfico, sonoro e/ou audiovisual de evento institucional 1 1
V3.01 Prospecgao e Permanente
cobertura de pautas o Guarda
o V3.01.03 |Reportagem de evento institucional 1 1
institucionais Permanente
L . Guarda
V3.01.04 |Termo de autorizacdo de uso de imagem 1 5
Permanente
V3.02 Anadlise e
selecdo de noticias
sobre a Universidade V3.02.01 |Clipping 1 1 Eliminagdo
nos meios de
comunicagdo
Guard
V3.03.01 |Pressrelease 1 1 p uar at
V3.03 Divulgagdo da er6man§n £
. ) uarda
Universidade nos V3.03.02 |Artigo para os meios de comunicagao 1 1
. — Permanente
meios de comunicagdo - —
Vv3.03.03 |Nota de imprensa 1 1 Eliminacdo
V3.03.04 |Pauta para imprensa 1 1 Eliminacdo
V3.04 Agendamento, . . . Guarda
) - V3.04.01 |Planilha de cadastro de atendimento a imprensa 1 1
orientagao e Permanente
acompanhamento de
entrevistas concedidas ) ) L
- V3.04.02 |Texto de apoio para entrevista 1 1 Eliminacdo
por dirigentes
V3.05 Assessoramento
da comunicagdo e . Guarda
) - V3.05.01 |Comunicado 4 1
divulgacdo de atos do Permanente

CRUESP




V. COMUNICACAO E DIVULGACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
V4. PRODUCAO EDITORIAL E DIFUSAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Guard
V4.01.01 |lornal 5 1 uarda
Permanente
) Guarda
V4.01 Elaboracgdo de V4.01.02 |Revista > ! Permanente
idi Guard
midias V4.01.03  [Boletim 5 1 uarda
Permanente
Guard
V4.01.04 |Folder 5 1 uarda
Permanente
Pasta de livro. Pode incluir ficha com caracteristicas, parecer, orgamento, A Guarda A vigéncia esgota com a
V4.02.01 . vigéncia 1 - :
contrato e comunicagdes com o autor. Permanente |publicagdo do livro.
Guarda A vigénci t
V4.02.02 |Livro publicado vigéncia 1 VIBENCIa esgota com a

Permanente |publicagdo do livro.

A vigéncia esgota com a

V4.02.03 |[Livro (versdes) vigéncia 1 Eliminacdo publicacdo do livro.
. , . ~ o Guarda A vigénci t
V4.02.04 |Livro (em lingua estrangeira — versdo) vigéncia 1 V|genc1a esgo. acoms
Permanente |publicagdo do livro.
V4.02.05 |Prova de livro 1 1 Eliminagdo
V4.02 Producdo V4.02.06 Pasta de periddico cientifico. Pode incluir artigos, parecer, revisdo de texto vigéncia 1 Guarda A V;%.éncia edsgota codm a
editorial e provas. Per6man§nte publicagdo do periddico.
5di i oA uarda A vigénci t
V4.02.07 |Periddico publicado vigéncia 1 vigencia esgota com a

Permanente |publicagdo do periddico.

A vigéncia esgota com a

V4.02.08 |Pasta de revista. Pode incluir artigos, revisdo de texto e provas. vigéncia 1 Eliminagdo L )
publicagdo da revista.
. . S e e o A vigéncia esgota com a
V4.02.09 |Pasta de catalogo. Pode incluir original, revisdo de texto e provas. vigéncia 1 Eliminagdo g . & )
publicagdo do catélogo.
3 . . . Guarda A vigéncia esgota com a
V4.02.10 |Catdlogo da producdo editorial vigéncia 1 & &

Permanente |publicagdo do catalogo.

, S ) . . A . - A vigéncia esgota com a edigdo do
V4.02.11 |Pasta de video institucional. Pode incluir roteiro. vigéncia 1 Eliminacdo & & ¢

video.




V. COMUNICACAO E DIVULGACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
V4. PRODUCAO EDITORIAL E DIFUSAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
, L A Guarda A vigéncia esgota com a edi¢do do
V4.02 Producio V4.02.12 |Video institucional vigéncia 1 permanente  |video.
editorial A vigénci t
V4.02.13 |Termo de cessdo de direitos de uso de texto e/ou imagem vigéncia 70 Eliminagdo V|genc1a eseota com °
publicagdo do material.
V4.03 Produgdo Guarda
> rroaue V4.03.01 |Registro grafico 3 1
audiovisual Permanente
Guarda P lard
V4.04.01 |Material de divulgacdo 2 1 reser.var um.exempNar ©
Permanente |material de divulgagdo.
V4.04 Divulgacdo e Guard
) & ‘<; ) V4.04.02 |Lista de enderecos 1 1 uarda
marketing editorial Permanente
Guard
V4.04.03 |Resenha de langamento 1 1 uarda
Permanente
- Guarda
V4.05.01 [Relatdério de controle de vendas 5 1
Permanente
. o ) Guarda
V4.05.02 |Quadro demonstrativo de pagamento de direitos autorais 5 1
Permanente
V4.05.03 |Relatério de devolugdo 5 1 Eliminagdo
V4.05.04 |Guia de recolhimento para comercializagdo de produtos editoriais 5 1 Eliminacdo
V4.05.05 |Guia de consignagdo externa 5 1 Eliminacdo
V4.05 Comercializagdo o Guarda
de produtos editoriais V4.05.06 |Relatério de estoque 1 1 Permanente
Guarda
V4.05.07 |Relatério de saida de produto comercializado 1 1
Permanente
- ) Guarda
V4.05.08 |Relatério de venda de produto consignado 1 1
Permanente
A vigéncia esgota com a
V4.05.09 [Tabela de pregos vigéncia 1 Eliminacdo  [atualizagdo ou elaboragdo de nova

tabela.




V. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

V4. PRODUCAO EDITORIAL E DIFUSAO (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
A vigéncia esgota com a
V4.06 Elaboracgo e Guards aiuallzagao ou elaboragdo de novo
N . site.
acompanhamento de V4.06.01 |[Site institucional vigéncia 1 ' )
. o . Permanente |Preservar o layout dos sites e seus
sites institucionais arquivos de conteudo (bancos de
dados, imagens etc.).
V4.07 Controle da
o . - Guarda
programagao V4.07.01 |Programa radiotelevisivo 5 1
. . Permanente
radiotelevisiva
L . Guarda A vigéncia esgota com o término
V4.08 Controle de V4.08.01 |Processo de concessdo de estagdo de radio vigéncia 1 vieenc - & "
3 5 Permanente |da concessdo.
concessdo de estagdo Guard o - Py
R . uarda encla esgota com o termino
e canal V4.08.02 |Processo de concessdo de canal de televisdo vigéncia 1 vieend - & "
Permanente |da concessdo.
- - - oA o A vigéncia esgota com a
V4.09 Publicidade de V4.09.01 |Extrato de publicagdo no Diario Oficial do Estado vigéncia 1 Eliminacdo publicacio.
atos oficiais L. oA R A vigéncia esgota com a
V4.09.02 |Comprovante de publicagdo vigéncia 1 Eliminagdo puvkl)icagléo &




V. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

V5. GESTAO DE PROGRAMAS DE COMUNICACAO E DIVULGACAO INSTITUCIONAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINAGAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
Especificar o nome do programa
V5.01 no detalhamento.
Acompanhamento de gvigéncia esgota com o término
programas de Processo de acompanhamento de programa de comunicagdo e divulgacdo . Guarda O programa.
. Vv5.01.01 | . . . . . ) N vigéncia 1 Preservar um exemplar do
comunicagdo e institucional. Pode incluir material de divulgacao. Permanente

divulgacdo
institucional

material de divulgagdo. Caso ndo
seja possivel a guarda fisica junto
a0 processo, consultar o Arquivo
Geral da USP.




V. COMUNICAGAO E DIVULGAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)

V6. CONSULTA REFERENTE A COMUNICACAO E DIVULGACAO INSTITUCIONAL (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA (em anos)

ATIVIDADES DOCUMENTOS Arquivo Arquivo DESTINACAO OBSERVACOES
Corrente Intermediario
V6.01 Consulta
referente a
comunicagdo e V6.01.01 |Processo de consulta referente a comunicagdo e divulgagdo institucional 5 1 Eliminacdo

divulgacdo
institucional




