Estado do Rio de Janeiro P
. L . < @ -
Prefeitura Municipal de Macaé i )
[
Secretaria Municipal de Educacao -
Secretaria Executiva de Ensino Superior FaMASS

Faculdade Professor Miguel Angelo da Silva Santos — FeMASS

DELIBERAGAO CONSUP N2 02 DE 15 DE ABRIL DE 2025

Dispde sobre a ado¢dao da tabela de
temporalidade de arquivos relativos as atividades-
fim e atividades-meio da Faculdade Professor
Miguel Angelo Da Silva Santos- FeMASS

O CONSELHO SUPERIOR DA FACULDADE PROFESSOR MIGUEL ANGELO DA SILVA SANTOS- FeMASS,
no uso das atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO a Lei n28.159/1991 que dispde sobre a Politica Nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias; Lei n? 12.527/2011 que regula o acesso a informagdes previsto no
inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal;
altera a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e dd outras providéncias; e o Decreto n?
7.845/2012 que regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de
informacdo classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranca e
Credenciamento;

CONSIDERANDO a necessidade de definir prazos de guarda e de destinacdo final dos documentos;

CONSIDERANDO os trabalhos realizados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos,
designada pela Portaria FeMASS/GAB. N2 03/2024,

DELIBERA:

Art. 12 Definir os diferentes tipos de arquivos, objetivando orientar e realizar o processo de andlise,
avaliacao e sele¢do dos documentos produzidos e acumulados, no ambito de atua¢dao da FeMASS
para garantir a sua destinacao final e garantir procedimentos gerais para conversao e preservagao
dos documentos do acervo digital, nos termos da Legislagdo vigente.

§12 Entende-se por Arquivo Corrente aquele que contém os documentos que estdao em uso frequente
pela Instituicdo, devendo ficar proximos aos setores que os produziram ou receberam, para facilitar
0 acesso e a consulta.

§22 Entende-se por Arquivo Intermediario aquele que contém os documentos que ja ndo sdo usados
com frequéncia pela Instituicdo, mas ainda precisam ser guardados por algum motivo legal ou
administrativo.

§32 Entende-se por Arquivo Permanente aquele que contém os documentos inativos, que ja
perderam o seu valor primario para a Instituicdo, mas devem ser preservados indefinidamente em
um local adequado para a sua conservacdo e disponibilizacdo para a pesquisa.

Art. 22 Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de arquivos relativos as atividades-fim e atividades-
meio da Instituicao.

Art. 32 Esta Deliberacdo entrard em vigor a partir da data de sua publicacao.

Macaé, 15 de abril de 2025.
Edkleisson de Paiva de Sousa
Diretor
[Digite aqui]

Rua Aloisio da Silva Gomes, 50 - Granja dos Cavaleiros - Macaé/RJ - CEP 27.930-560 Telefone: Direcdo- (22) 3399-1844
www.macae.rj.gov.br/femass - E-mail: direcao.femass@macae.rj.gov.br


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.845-2012?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.845-2012?OpenDocument

ANEXO I- Deliberagdo N2 02/2025
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACIT\O DE DOCUMENTOS RELATIVOS

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Cadigo Descritor do cédigo Prazos de guarda
Destinag¢do "
Fase . Fase. .. . ¢ Observagoes
corrente intermediaria]  final

1. ENSINO SUPERIOR

NORMATIZACAO/
REGULAMENTAGAO
Incluem-se documentos
1.1 referentes a concepcgao, . } Guarda
L Enquanto vigora
organizagao e ao Permanente

funcionamento do
ensino superior.

1.2 CURSOS DE GRADUAGAO

1.2.1 CONCEPGCAO, ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE GRADUAGAO

PROJETOS PEDAGOGICOS
DOS CURSOS

Incluem-se documentos
referentes a concepgao
do ensino e aprendizagem
dos cursos contendo a
defini¢do das

1.2.1.1 | caracteristicas gerais do | Enquanto vigora Guarda
projeto, os fundamentos Permanente
tedrico-metodoldgicos, os
objetivos, o tipo de
organizacado e as formas
de implementagdo e

avaliagao.
Até a Guarda
1.2.1.2 | CRIAGAO DE CURSOS homologagdo 5 anos
Permanente
do ato
AUTORIZACAO/
RECONHECIMENTO/ Até a Guarda
1.2.1.3 | RENOVAGCAO DE homologacdo 5 anos Permanente
RECONHECIMENTO do ato
DESATIVAGAO DE
1.2.1.4 | CURSOS/ EXTINCAO Atéa Guarda
homologacao 5 anos
DE CURSOS Permanente
do ato
1.3 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
ESTRUTURA DO
CURRICULO (MATRIZ Enquanto ) Guarda
1.3.1 | CURRICULAR) vigora Permanente
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1.3.2.

REFORMULACAO
CURRICULAR

Incluem-se documentos
referentes as alteracgdes,
mudangas, ajustes e
adaptacOes efetuadas nos
curriculos.

Enquanto
vigora

Guarda
Permanente

133

DISCIPLINA:
PROGRAMAS DIDATICOS
Incluem-se conteudos
programaticos, ementas
das disciplinas e carga
horaria.

Enquanto
vigora

Guarda
Permanente

134

OFERTA DE DISCIPLINAS
Incluem-se quadros ou
mapas de ofertas de
disciplinas (obrigatorias,
isoladas, optativas e
eletivas, inclusive estagios
curriculares, obrigatérios
e supervisionados) e
documentos referentes a
alocagdo ou distribuicdo
de disciplinas, atribuicao
de disciplinas a docentes,
cancelamento de
disciplinas e horarios de
aula.

2 anos

Eliminacdo

1.3.5

ATIVIDADES
COMPLEMENTARES
Incluem-se documentos
referentes ao
planejamento das
atividades internas e a
definicdo das atividades
externas, que
complementam os cursos
de graduacao e que sejam
autorizadas pela
instituicdo de ensino.

Enquanto
vigora

Guarda
Permanente

1.4 PLANEJAMENTO DA ATIVIDADE ACADEMICA

141

CALENDARIO
ACADEMICO

Incluem-se documentos
referentes a
determinacgdo ou fixacdo
do calendario académico,
bem como dos periodos
letivos complementares,
intermediarios.

Enquanto
vigora

Guarda
Permanente

Guardar apenas um exemplar de cada
publicagdo.
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1.4.2

AGENDA
ACADEMICA/GUIA DO
CALOURO/GUIA DO
ESTUDANTE/MANUAL
DO ESTUDANTE

Enquanto
vigora

Guarda
Permanente

Guardar apenas um exemplar de cada
publicacao.

143

COLACAO DE GRAU/
FORMATURA

Incluem-se  documentos
referentes a organizagao
da formatura e da
solenidade de imposicao
ou colacdo de grau, lista
de formandos e exemplar
do convite, bem como o
requerimento para
colacdo de grau.

5anos

Eliminacao

144

TERMO OU ATA DE
COLAGAO DE GRAU

5 anos

Guarda
Permanente

1.5 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUAGAO

1.5.1 INGRESSO

1.5.1.1 PROCESSO DE SELECAO (VESTIBULAR)

15.1.2

PLANEJAMENTO/
ORIENTACOES

Incluem-se estudos,
propostas, programas,
editais, exemplares Unicos
das provas (cadernos de
provas), gabaritos (cartdes
- resposta e cartdes do
avaliador), critérios de
correc¢do das provas e guia
do vestibulando.

Até a
homologagao
do evento

1ano

Guarda
Permanente

1513

INSCRICAO

Incluem-se fichas de
inscri¢do, questionario
socio econdémico,
solicitacdo de isencdo de
pagamento de taxa de
inscricdo, declaragdo para
o sistema de cotas,
resultado do Exame
Nacional do Ensino Médio
(ENEM), confirmacdo ou
correcaode dados
cadastrais, boletim
informativo e estatistica
da relagdo(a) candidato(a)
/vaga.

Até a
homologacao
do evento*

1ano

Eliminacdo

*Aguardar o término da ac¢do, no caso
de agdo judicial.

Rua Aloisio da Silva Gomes, 50 - Granja dos Cavaleiros - Macaé/RJ - CEP 27.930-560 Telefones: Secretaria (22) 3399-1845 | Dire¢do- (22) 3399-1844
www.macae.rj.gov.br/femass - E-mail: direcao.femass@macae.rj.gov.br




1514

CONTROLE DE
APLICACAO DE PROVAS
Incluem-se documentos
referentes a frequéncia
do(a) candidato(a),
cronograma de
atividades, relagdo de
candidatos ausentes,
inscricdes  extraviadas,
controle de parentes de
aplicadores de provas,
termo de abertura de
envelope, termo de
compromisso, ata de
sala, ata de
coordenagao, dados
cadastrais dos
candidatos.

Até a
homologacdo
do evento*

1ano

Eliminagao

*Aguardar o término da ag¢do, no caso
de acdo judicial.

1.5.1.5

CORREGCAO DE PROVAS
Incluem-se cadernos de
prova utilizados pelos
candidatos, folhas de
resposta e avaliagao de
habilidades especificas.

Até a
homologacao
do evento*

1ano

Eliminagao

*Aguardar o término da a¢do, no caso
de acdo judicial.

15.1.6

RECURSOS

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

Até a
homologacdo
do evento*

1ano

Guarda
Permanente

*Aguardar o término da a¢do, no caso
de acdo judicial.

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.

15.1.7

RESULTADOS

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

Até a
homologacao
do evento*

1ano

Guarda
Permanente

*Aguardar o término da ac¢do, no casode
acdo judicial.

1.5.1.8

REINGRESSO

Incluem-se editais,
inscri¢des, documentos
referentes ao processo de
selecdo (provas e andlise
de curriculos) e
resultados.

5 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos
doindeferimento.

1.5.2 TRANSFERENCIA
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15.21

TRANSFERENCIA
EXTERNA

Incluem-se documentos
referentes ao processo de
selecdo para ingresso
extravestibular como
definicdo de vagas,
publicacdo de editais,
controle e aplicacdo de
provas, corregao,
recursos e resultados.

5 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.

1.5.2.2

TRANSFERENCIA EX
-OFFICIO

Incluem-se documentos
referentes a transferéncia
compulsdria ou
obrigatdria em razdo de
legislacdo especifica.

5 anos

Guarda
Permanente

15.23

REOPGAO DE CURSO/
TRANSFERENCIA
INTERNA

Incluem-se documentos
referentes aos processos
de reopgdo de curso e
transferéncia interna
como definicdo de vagas,
publicagdo de editais,
controle e aplicagdo de
provas, correcgdo,
recursos e resultados.

5 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.

1524

OUTRAS FORMAS DE
INGRESSO

Aluno especial,aluno
visitante, continuidade
de estudos, mandado
judicial.

5 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os documentos apds 2 anos
doindeferimento.

1.5.3 REGISTROS ACADEMICOS

1531

MATRICULA/ REGISTRO
Incluem-se documentos
referentes ao processo de
cadastramento inicial
do(a) aluno(a) para
estabelecer sua
vinculagdo a instituicdo e
ao seu respectivo curso.

Enquanto o(a)
aluno(a)
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

5 anos

Eliminagao

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.
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INSCRICAO EM
DISCIPLINAS/
MATRICULASEMESTRAL
EM DISCIPLINA
Incluem-se documentos

Enquanto
o(a) aluno(a)
mantiver o
vinculo com a

Eliminar os documentos apds 2 anos
doindeferimento.

1.5.3.2 | referentes a matricula, instituicdo de 5 anos Eliminacdo
rematricula, reaberturae | ensino
cancelamento de
matricula em disciplinas
» Enquanto
ISENCAO DE o(a) aluno(a) o .
1533 DISCIPLINAS/DISPENSA mantiver o 5 anos Eliminacio Fllmma.r os documentos apds 2 anos do
DE DISCIPLINAS/ vinculo com a indeferimento.
APROVEITAMENTO DE instituicdo de
ESTUDOS ensino
1.5.4 TRANCAMENTO
DISCIPLINA/MATRI'CULA
PARCIAL Enquanto
Incluem-se documentos | o(a) aluno(a)
referentes a solicitagdo de | mantiver o e Eliminar os documentos apds 2 anos do
1.54.1 , . 5 anos Eliminagao | . .
trancamento de matricula | vinculo com a indeferimento.
em uma ou mais | instituicdo de
disciplinas, bem como a| ensino
sua renovagao.
TRANCAMENTO DE Enquanto
CURSO q
o(a) aluno(a)
Incluem-se documentos mantiver o
1.5.4.2] referentes a solicitagdo , 10 anos Eliminacdo
vinculo com a
de trancamento total de e
i instituicdo de
matricula do curso, bem ,
~ ensino
como a sua renovagao.
1.5.5 DESLIGAMENTO
1.5.5.1| ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminacgio
1559 EXTRAPOLACAO DO
~7""| PRAZO MAXIMO DE o
INTEGRALIZAGCAO DE 5 anos 25 anos Eliminagao
CURSO
1.5.5.3| RECUSA DE MATRICULA 5 anos 25anos | Eliminacgio
PRORROGAGCAO DE
1.5.5.6| PRAZO PABA 5 anos 25 anos Eliminagdo
CONCLUSAO DO CURSO

1.5.6 AVALIACAO ACADEMICA
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1.5.6.1

PROVAS/ EXAMES/
TRABALHOS (INCLUSIVE
VERIFICAGAO
SUPLEMENTAR)
Incluem-se
exames e trabalhos
(inclusive verificacbes
suplementares),
realizados pelos alunos

provas,

Devolucao
ao(a) aluno(a)
apds o registro

Eliminar os documentos nao devolvidos
apods 1 ano do registro das notas.

durante o periodo letivo, das notas
bem como os
documentos referentes a

revisdo, retificacdo das

notas e segunda

chamada.

TRABALHO DE

CONCLUSAO DE

CURSO/TRABALHO Devolugdo

FINAL DE CURSO
Incluem-se monografias,

ao(a) aluno(a)
apds o registro

Eliminar os documentos nao devolvidos

1562 - o - Eliminaca . :
artigos cientificos e das notas 'minacao apods 1 ano do registro das notas.
relatdrios, entre outros
trabalhos elaborados na
finalizagdo dos cursos.

INDICACAO, ACEITE E

SUBSTITUICAO  DE , . o
1.5.6.3 ORIENTADOR E 2:; icr)fag;stro 1ano Eliminacdo

COORIENTADOR

BANCAS

EXAMINADORAS:

INDICACAO E ATUACAO

Incluem-se portarias de Até o registro

1.5.6.4 |nd|ca.<;ao das bancas | yas notas 1ano Eliminacdo
examinadoras e as atas
resultantes de sua
atuacao.

PRORROGACAO DE ) '

1.5.6.5| PRAZO PARA ENTREGA E | Até oregistro 1ano Eliminagdo
APRESENTACAO das notas
REGISTRO DE CONTEUDO
PROGRAMATICO
MINISTRADO,

RENDIMENTO E
FREQUENCIA
1.5.6.6 Incluem-se didrios de 10 anos 10 anos Eliminagao

classe, listas de
frequéncia ou presenga,
relagdo de conceitos e
notas, resumo semestral,
mapa de apuracgao de
frequéncia e notas.

1.5.7 DOCUMENTACAO ACADEMICA
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15.7.1

ASSENTAMENTOS
INDIVIDUAIS DOS
ALUNOS (DOSSIES DOS
ALUNOS)
Incluem-se documentos
pessoais (copias da
identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou
casamento; do certificado
de quitacdo com o servico
militar; do titulo de eleitor;
do comprovante de
quitacdo eleitoral; dos
atestados de idoneidade
moral, de dbito e de saude
fisica e mental; do
comprovante de residéncia;
e do passaporte, se for
estrangeiro; além de
fotografia do(a) aluno(a) e
documentacdo académica
(boletim semestral;
certificado de conclusdo do
ensino médio; confirmagao
de colagdo de grau;
declaracdo de vaga e
desisténcia de vaga ou
curso; copia do diploma de
graduacgao, quando da
admissdo de graduado;
guia de transferéncia;
historico escolar; nada
consta da biblioteca;
procuragoes; solicitagdes
de atestados;
requerimentos;
integralizagdo curricular e
registro das notas.

Enquanto
o(a) aluno(a)
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

Eliminagao

*O prazo total de guarda dos
documentos é de 100 anos.

1.5.8 EMISSAO DE DIPLOMA

15.8.1

EXPEDICAO

Incluem-se  documentos
referentes a solicitacdo de
expedic¢do do diploma.

5 anos

5 anos

Eliminagao

No caso das instituicdes de ensino que
utilizam os assentamentos individuais
para formacdo do processo de registro
de diplomas, utilizar os prazos de
guarda e a destinacdo final dos
assentamentos individuais.

159R

EGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR

1.59.1

ALUNA GESTANTE

Enquanto a
aluna
mantiver o
vinculo com a
Instituicdo de
ensino

2 anos

Eliminagao
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1.59.2

ALUNO(A) PORTADOR(A)
DE AFECCOES, INFECCOES
ETRAUMATISMOS

Enquanto
o(a) aluno(a)
mantiver o
vinculo com a
instituicao de
ensino

2 anos

Eliminacao

1.5.10 MONITORIAS. ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS.

PROGRAMAS D

E INICIACAO A

DOCENCIA

1.5.10.1

MONITORIAS

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

3 anos

2 anos

Guarda
Permanente

1.5.10.2

PROCESSO DE SELECAO
Incluem-se  documentos|
referentes a divulgacao,
inscrigcdo, provas,
entrevistas, listas
inclusdo e exclusdo.

de

3 anos

2 anos

Eliminagao

1.5.10.3

INDICACAO, ACEITE E
SUBSTITUICAO DE
MONITOR E
ORIENTADOR

3 anos

2 anos

Eliminagao

1.5.10.4

AVALIACAO

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

3 anos

2 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os relatdrios parciais, cujas
informagdes encontram-se
recapituladas nos relatdrios finais.

1.5.10.5

ESTAGIOS NAO
OBRIGATORIOS
Incluem-se  documentos
referentes ao
encaminhamento,
acompanhamento e
avaliagdo dos alunos nos
estagios ndo obrigatdrios
como ficha de avaliagdo de
desempenho, relatdrios,
termos de compromisso e
de  desligamento ou
rescisao.

Enquanto o(a)
aluno(a)
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

2 anos

Eliminacdo
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1.5.10.6

PROGRAMAS DE
INICIACAO A DOCENCIA
Incluem-se estudos e
propostas referentes aos
programas de iniciacao,
incentivo ou estimulo a
docéncia, bem como
editais e resultados do
processo de selegado.

3 anos

2 anos

Guarda
Permanente

1.5.10.7

PROCESSO DE SELECAO
Incluem-se documentos
referentes a divulgacao,
inscricdo, provas,

entrevistas e resultados
do processo de selegdo.

3 anos

2 anos

Eliminagao

1.5.10.8

INDICAGAO, ACEITE E
SUBSTITUIGAO DE
BOLSISTA E ORIENTADOR

3 anos

2 anos

Eliminagao

1.5.10.9

AVALIACAO
Incluem-se relatérios
parciais e finais, bem
como o controle de
expedicdo de
declaragdes.

3 anos

2 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os relatérios parciais, cujas
informacgdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.

FREQUENCIA DE

1.5.10.10/MONITORES, ESTAGIARIOS

E BOLSISTAS

5 anos

47 anos

Eliminacdo

1.5.11 MOBILIDADE ACADEMICA. MOBILIDADE ESTUDANTIL. INTERCAMBIO. REGIM

E DISCIPLINAR

15111

MOBILIDADE
ACADEMICA/MOBILIDADE|
ESTUDANTIL/
INTERCAMBIO
Incluem-se documentos
referentes aos
beneficiados pelos
programas de mobilidade
académica ou estudantil
e de convénios de
intercdmbio entre
instituicdes de ensino
superior em ambito
nacional.

Enquanto
o(a) aluno(a)
mantiver o
vinculo com a
instituicdo de
ensino

Guarda
Permanente

Para os casos de indeferimento, a
documenta¢do serda devolvida ao
requerente.

Eliminar os documentos ndo devolvidos
apods 2 anos do indeferimento.
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1.5.11.2

REGIME DISCIPLINAR DOS
ALUNOS: PENALIDADES
(ADVERTENCIA OU
REPREENSAO, SUSPENSAQ
E EXPULSAO)

Até a conclusdo
do caso

10 anos

Guarda
Permanente

A produgdo, manuseio, consulta,
transmissdo, manutencao e guarda de
dados, documentos e informacdes
relativos a vida privada, ahonraea
imagem dos alunos deverdo observar
medidas especiais de seguranca,
conforme legislacdo em vigor.

1.6 CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

1.6.1 CONCEPCAO, ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

PROJETO PEDAGOGICO
DOS CURSOS

Incluem-se documentos
referentes a concepgao

programaticos,
ementas das disciplinas
e carga hordria.

do ensino e
aprendizagem dos
1.6.1.1 cursos, contendo a Enguanto - Guarda
. vigora Permanente
definicdo das
caracteristicas gerais do
projeto, os fundamentos
tedrico-metodoldgicos,
os objetivos, o tipo de
organizacdo e as formas
de implementagio e
avaliagdo.
Até
1.6.1.2 ] homolce; aa ao 5 anos Guarda
-6.1.2 1 crIAGAO DE CURSOS ga¢ Permanente
do ato
1.6.2 PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR.
1621 ESTRUTURA DO Enquanto i Guarda
2+ | CURRICULO (MATRIZ vigora Permanente
CURRICULAR)
REFORMULACAO
CURRICULAR
Incluem-se documentos
R o Enquanto Guarda
1.6.2.2 | referentes as alteragdes, . -
. vigora Permanente
mudangas, ajustes e
adaptacbes  efetuadas
noscurriculos.
DISCIPLINAS:
PROGRAMAS
1623 DIDATICOS Enguanto i Guarda
Incluem-se conteuddos vigora Permanente
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1624

OFERTA DE DISCIPLINAS
Incluem-se quadros ou
mapas de ofertas de
disciplinas e
documentos referentes
a alocagao ou
distribuicado de
disciplinas, atribuicdo de
disciplinas a docentes,
cancelamento de
disciplinas e horarios de
aula.

2 anos

Eliminacao

1.6.2.5

PLANEJAMENTO DA
ATIVIDADE ACADEMICA
Incluem-se documentos
referentes a
determinagao ou fixagdo
do calendario
académico.

Enquanto
vigora

Guarda
Permanente

Guardar apenas um exemplar do
calenddrio.

1.6.3 VIDA ACADEMICA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

1.6.3.1 INGRESSO

1.6.3.1.1 PROCESSO DE SELEGAO

1.63.11.1

PLANEJAMENTO/
ORIENTAGOES
Incluem-se
propostas, programas,
editais, exemplares
Unicos das provas,
composicdo de bancas e
critérios de correcao
dasprovas.

estudos,

Até a
homologacdo
do evento

1ano

Guarda
Permanente

1.6.3.1.1.2

INSCRICOES
Incluem-se fichas de
inscricdo e os
documentos exigidos
no edital para sua
homologacao.

Até a
homologacao
do evento*

1ano

Eliminagdo

*Aguardar o término da ac¢do, no caso
de agdo judicial.

1.6.3.1.1.3

RESULTADOS

Incluem-se documentos
referentes aos
resultados finais do
processo de selegdo
como listagens de
apuracdo, listas de
classificados e
reclassificados.

Até a
homologacao
do evento*

1ano

Guarda
Permanente

*Aguardar o término da ag¢do, no caso
de agado judicial.
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OUTRAS FORMAS DE

APROVEITAMENTO DE
ESTUDOS

ensino

INGRESSO Guarda Eliminar os documentos apés 2 anos do
1.63.1.14 5 anos - . .
Ordenar por: Aluno Permanente | indeferimento.
Especial Reintegracao
1.6.3.2 REGISTROS ACADEMICOS
MATRICULA/REGISTRO
Incluem-se documentos| Enquantoo
referentes ao processo | aluno mantiver . ,
. , S Eliminar os documentos apdés 2 anos do
1.6.3.2.1 | de cadastramento inicial | o vinculo com 5 anos Eliminagao | . .
. indeferimento.
do(a) aluno(a) para| ainstituicdo de
estabelecer sua ensino
vinculagdo a instituicao e
ao seu respectivo curso.
INSCRICAO EM
DISCIPLINAS/ Enquanto
MATRICULA EM o(a)(:\lIJ rola)
DISCIPLINAS ,
mantiver o . .
Incluem-se documentos| D Eliminar os documentos apés 2 anos do
1.6.3.2.2 R ~ vinculo com Eliminagdo | . .
referentes a corre¢dode| . . indeferimento.
, N a instituicdo
matricula,  solicitagdes .
.. , de ensino
especiais de matricula,
reabertura, reconducdo
e cancelamento de
matricula em disciplinas.
ISENCKO DE alung mantiver
DISCIPLINAS/ DISPENSA o vinculo com
DE DISCIPLINAS . L Eliminar os documentos apds 2 anos do
1.6.3.2.3 / a instituicdo de| 5 anos Eliminagdo 'm! ! P

indeferimento.

1.6.3.3 TRANCAMENTO/DESLIGAMENTO/ABANDONO DE CURSO/INTEGRALIZACAO DE TEMPO MAXIMO DE CURSO

DISCIPLINA/ CURSO
Incluem-se
documentos referentes

Enquanto o(a)
aluno(a)
mantiver o

Eliminar os documentos apds 2 anos do

1.6.3.3.1 |a solicitagdo de vinculo com a 5anos | Eliminagdo indeferimento
trancamento de instituicao de ’
matricula em uma ou ensino
mais disciplinas, curso
bem como a sua
renovagao.

1.6.3.3.2 | DESLIGAMENTO 5 anos 25 anos Eliminagao

1.6.3.3.4 | ABANDONO DE CURSO 5 anos 25 anos Eliminacdo
EXTRAPOLACAO DO

1.6.3.3.5 PRAZO MAXIMO DE 5 anos 25 anos Eliminagao
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INTEGRALIZACAO DE
CURSO
1.6.3.4 AVALIACAO ACADEMICA
PROVAS/EXAMES/
TRABALHOS
Incluem-se provas, N
Devolucgdo
exames e trabalhos,
. ao aluno - ~ .
16341 realizados pelos alunos 4065 0 i i Eliminar os documentos ndo devolvidosl
777 | durante o periodo repistro ano apos o registro das notas.
letivo, bem como os &
das notas
documentos referentes
arevisao, retificacdo das
notas e segunda
chamada.
TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO/ Devolucio
TRABALHO FINAL DE 20 alu:;'no
CURSO . )
Incluem-se aps)s © S Eliminar os documentos ndo devolvidos1
1.6.3.4.2 . . registro Eliminagao , .
monografias,  artigos ano apos o registro das notas.
S L. dasnotas
cientificos e relatdrios,
entre outros trabalhos
elaborados na
finalizagdo dos cursos.
INDICACAO, ACEITE Até a
1.6.3.4.3 | E SUBSTITUICAO DE conclusdo 1ano Eliminacdo
ORIENTADOR E docurso
COORIENTADOR
BANCAS
EXAMINADORAS:
INDICAGAO E ATUAGAO Até a
1.6.3.4.4 | Incluem-se portarias de | conclus3o 1ano Eliminagdo
indicagdo das bancas do curso
examinadoras e as atas
resultantes de sua
atuacao.
16345 PRORROGACAO DE Até a
PRAZO PARA EI}lTREGA conclusdo 1 ano Eliminacdo
EAPRESENTACAO do curso
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REGISTRO DE

CONTEUDO

PROGRAMATICO

MINISTRADO,

RENDIMENTO E
1.6.3.4.6 FREQUENCIA L. 10 anos 10 anos Eliminacao

Incluem-se  diarios

de classe, listas de

frequéncia ou presenca,

relacdo de conceitos e

notas, mapa de

apuracgdo de frequéncia

e notas.
1.6.3.5 DOCUMENTACAO ACADEMICA

Enquanto o
p aluno - o - .

HISTORICO ESCOLAR/ mantiver o Eliminar as versdes parciais, cujas

163.5.1 INTEGRALIZACAO vinculo com 5 Guarda informacdes encontram-se
777 | CURRICULAR 2 instituicio anos Permanente | recapituladas na versdo integral do
de ensiﬁo histérico escolar.

1.6.3.6 EMISSAO DE CERTIFICADO

EXPEDICAO No caso das instituicdes de ensino que

i s

1.6.3.6.1 | Incluem-se documentos 5 anos 5 anos Eliminacdo utilizam os zissentamentos |nd|V|d.ua|s

referentes 3 solicitacio para formagdo do processo de registro

de expedicio do ¢ de certificado, utilizar os prazos e a

certifiiad:); destinacdo dos assentamentos

’ individuais.

REGISTRO

Incluem-se documentos

referentes aos

procedimentos de Guarda Eliminar os certificados ndo entregues
1.6.3.6.2 registro do certificado > anos > anos Permanente | 2 anos apds a emissao.

que podera ser feito em
livros, folhas avulsas ou
por meio de impressao

eletrénica.

1.7 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR

1.7.1 PESQUISA E EXTENSAO UNIVERSITARIA

www.macae.rj.gov.br/femass - E-mail: direcao.femass@macae.rj.gov.br
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NORMATIZACAO/
REGULAMENTACAO

bem como os documentos
referentes ao
cancelamento,
suspensao, substituicdo e
reativacdo de bolsistas.

1.7.1.1 | Incluem-se documentos Enquanto Guarda
referentes a concepcéo, vigora ) Permanente
organizagao e
desenvolvimento das
acdes de pesquisa e
extensao.
PROPOSICAO
Incluem-se documentos
referentes a
1712 | apresentagio da Enquanto 5 anos Guarda Eliminar as  propostas  nao
proposta, aos pareceres vigora Permanente | aprovadasapds 2 anos.
das instancias
competentes, ao registro
e a aprovagio do
programa de pesquisa e
extensao.
AVALIAGAO/ o ] _
RESULTADOS Guarda Eliminar os relatérios parciais, cujas
1.7.1.3 | |ncluem-se relatérios 5 anos 5 anos Permanente informacgdes encontram-se
parciais e finais e os recapituladas nos relatdrios finais.
produtos resultantes da
execugao.
1.7.2 INICIACAO CIENTIFICA
PROCESSO DE SELECAO
Incluem-se documentos
referentes a inscri¢ao do
projeto pelo orientador,
os planos de orientagdo,
1.7.2.1 | metodologia de 2 anos 2 anos Eliminacdo
acompanhamento e de
avaliagcdo, bem como o
julgamento e
comunicagao do
resultado.
CADASTRAMENTO DE
BOLSISTAS
Incluem-se os termos de
compromisso do
1.7.2.2 | orientador e do bolsista, S
5 anos - Eliminagdo
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1.7.2.3

FREQUENCIA DE
BOLSISTAS

Incluem-se atestados de
frequéncia, controle da
expedicdo de certificados
ou declaracgdes de
participacdo dos bolsistas
nos programas de
iniciacdo cientifica.

5anos

47 anos

Eliminacao

1.7.2.4

AVALIACAO DE
BOLSISTAS

Incluem-se documentos
referentes a producdo
cientifica do bolsista.

2 anos

2 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os relatérios parciais, cujas
informacdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.

1.8 APOIO

PEDAGOGICO E PROJETOS DE CONCESSAO

DE BENEFICIOS AOS ALUNOS

18.1

PUBLICACAO
DIVULGAGAO

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

5 anos

5 anos

Guarda
Permanente

1.8.2

INSCRICAO/  SELECAO/
ADMISSAO/ RENOVAGCAO
Incluem-se  documentos
referentes a inscricdo, ao
estabelecimento de niveis
ou categorias de usudrios
do beneficio e a avaliacdo
socioeconémica do(a)
candidato(a),

comprovante de vinculo
(matricula), fotografia
do(a) aluno(a), declaragdo
com visto da coordenacgao

do curso, termo de
compromisso e as listas de
atualizacdo de
beneficiados e de

renovac¢ao do beneficio.

Enquanto o
aluno
mantiver o
vinculo com
a
instituicdo de
ensino

10 anos

Eliminacdo
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1.8.3

AVALIACAO

Incluem-se  documentos
referentes as avaliagGes
periddicas e permanentes
do programa como o0s
laudos técnicos, o
estabelecimento de
indicadores, os estudos de
ofertas e demandas e os
relatérios parciais e finais.

5anos 5 anos

Guarda
Permanente

Eliminar os relatdrios parciais, cujas
informacgdes encontram-se
recapituladas nos relatérios finais.

1.9

Documentagdo Administrati

va do Corpo Docente e do Técn

ico-administrativo da Graduagdo e Pds-Graduagao

191

ASSENTAMENTOS
INDIVIDUAIS

Incluem-se  documentos
pessoais (copias da
identidade; do CPF; da
certiddo de nascimento ou
casamento; certiddo de
nascimento de  filhos
menores de 21 anos;
Pis/Pasep; Cadastro do
contribuinte do INSS, do
certificado de quitagdo
com o servico militar; do
titulo de eleitor; do
comprovante de quitagao
eleitoral; do comprovante
de residéncia; e do
passaporte, se for
estrangeiro; cépia do
diploma de graduagdo e
demais titulagdes,
curriculos, declaracbes de
acumulo de cargo publico,
ou do Orgdo Publico oficial
com respectiva fungao, CH
e dias trabalhados,
Certiddes Negativas de
drgaos municipais,
estaduais ou federais.

Enquanto
o(a)
servidor(a)
mantiver o
vinculo com
a
instituicdo de
ensino

Eliminagao

*0O prazo total de guarda dos
documentos é de 100 anos.

19.2

REGISTROS
ADMINISTRATIVOS
Incluem-se documentos
referentes a ocorréncias e
relatérios mensais;
formularios; declaragdes;
atestados médicos;
solicitacdo de férias;
Comunicag0es Internas,

2 anos -

Oficios, Pautas, E-mails.

Eliminacdo
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