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Edic&o de classes: Plano de Classificacéo de Atividade Fim ENA
Plano: SCTD - Sistema de Classificagdo e Temporalidade de Documentos

Situacgéo da edi¢ao: Aprovada
Tipo atividade: Fim associado

Situagao: Ativo

Exibic&o: Todo o plano de classificagdo

Orgao responsavel: ENA - Fundagio Escola de Governo - ENA
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Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Subfungéo:
Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

06
06.26
06.26.01

06.26.01.01
06.26.01.01.01
06.26.01.01.01.001
06.26.01.01.01.002
06.26.01.01.01.003
06.26.01.01.01.004
06.26.01.01.01.005
06.26.01.01.01.006
06.26.01.01.01.007
06.26.01.02
06.26.01.02.01
06.26.01.02.01.001
06.26.01.02.01.002
06.26.01.02.01.003
06.26.01.02.01.004
06.26.01.02.01.005
06.26.01.02.01.006
06.26.01.02.01.007
06.26.01.02.01.008
06.26.01.02.01.009
06.26.01.02.01.010
06.26.01.02.01.011
06.26.01.02.01.012
06.26.01.02.01.013
06.26.01.02.01.014
06.26.01.02.01.015
06.26.01.02.01.016
06.26.01.02.01.017
06.26.01.02.01.018
06.26.01.02.01.019
06.26.01.02.01.020
06.26.01.03
06.26.01.03.01
06.26.01.03.01.001
06.26.01.03.01.002
06.26.01.03.01.003
06.26.01.03.01.004
06.26.01.03.01.005
06.26.01.03.01.006
06.26.01.03.01.007
06.26.01.03.01.008
06.26.01.03.01.009
06.26.01.03.01.010
06.26.01.03.01.011
06.26.01.03.01.012
06.26.01.04
06.26.01.04.01
06.26.01.04.01.001
06.26.01.04.01.002
06.26.01.04.01.003
06.26.01.04.01.004
06.26.01.04.01.005
06.26.01.04.01.006
06.26.01.04.01.007

GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS

Educacédo Continuada

Oferta de Cursos de Pds-Graduagdo, Certificagdo para Estatais, Educagéo Continuada e In
Company (Presencial e EAD)

Estrutura e Funcionamento de Cursos

Organizacgdo para Estrutura e Funcionamento

Calendario Académico de Cursos

Cronograma de Cursos

Plano de Ensino de Cursos

Programa de Ensino de Cursos

Frequéncia dos Discentes de Cursos

E-mail para Suporte de Cursos na Area de Tecnologia da Informag&o
E-mail Referente ao Plano de Ensino de Cursos

Concepcéo e Estrutura de Cursos

Concepcao e Estrutura Pedago6gica

Projeto de Criagéo de Cursos

Processo de Alteracéo Curricular de Cursos

Processo de Avaliacéo de Cursos

Processo de Extingéo de Curso

Processo de Reconhecimento de Cursos

Matriz Curricular dos Cursos

Relatério Final da Avaliagdo de Cursos

Ato de Autorizacado de Cursos

Ato de Reconhecimento de Cursos

Relatério de Cursos

Ato de Criagao de Cursos

Regimento de Cursos

Regulamento de Cursos

Requerimento de Cursos

Processo de Cria¢é@o de Cursos

Proposta da ENA com Orgamento para Cursos
Relatério/Acompanhamento de Cursos

Oficio sobre Criagdo e Reconhecimento de Cursos

E-mail sobre Criacdo e Reconhecimento de Cursos

Parecer sobre Criacdo e Reconhecimento de Cursos

Avaliagdo Académica

Avaliagao

Provas / Exames / Trabalhos de Cursos

Formulério de Recurso de Cursos

Formulério de Defesa do Trabalho de Concluséo de Cursos

Formulario de Designacéo de Orientador e Coorientador de Cursos
Requerimento de Prorrogagdo de Prazo para Defesa de Cursos
Regulamento do Trabalho de Conclusé&o de Cursos

Portaria de Nomeacé&o da Banca Examinadora de Cursos

Ata de Defesa de Trabalho Final de Cursos

Trabalho de Concluséo de Cursos

Oficio Referente a Convocacéo de Banca e Orientadores de Cursos
E-mail Referente a Avaliagdo de Cursos

Parecer Referente a Avaliacéo de Cursos

Registros Académicos

Inscrigdo e Selegao

Edital de Cursos

Formuléario de Inscrigdo para o Processo de Selecéo de Cursos

Portaria de Homologacé&o de Inscri¢do no Processo de Sele¢éo de Cursos
Portaria de Homologacao do Resultado Final do Processo de Selegdo de Cursos
Portaria de Banca de Processo de Selecéo para o Ingresso na Pés-Graduacéo
Prova de Processo de Selecéo para Ingresso no Curso de Pés-Graduacéo
Requerimento de Pedido de Recurso no Processo de Selegdo para Ingresso em Cursos
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Documentos:
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Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

06.26.01.04.01.008
06.26.01.04.01.009
06.26.01.04.01.010
06.26.01.04.01.011
06.26.01.04.01.012
06.26.01.04.02
06.26.01.04.02.001
06.26.01.04.02.002
06.26.01.04.02.003
06.26.01.04.02.004
06.26.01.04.02.005
06.26.01.04.02.006
06.26.01.04.02.007
06.26.01.04.02.008
06.26.01.04.02.009
06.26.01.04.02.010
06.26.01.04.02.011
06.26.01.04.03
06.26.01.04.03.001
06.26.01.04.03.002
06.26.01.04.03.003
06.26.01.04.03.004
06.26.01.04.03.005
06.26.01.04.03.006
06.26.01.04.03.007
06.26.01.04.03.008
06.26.01.04.03.009
06.26.01.04.04
06.26.01.04.04.001
06.26.01.04.04.002
06.26.01.04.04.003
06.26.01.04.04.004
06.26.01.04.04.005
06.26.01.04.04.006
06.26.01.04.04.007
06.26.01.04.04.008
06.26.01.04.04.009
06.26.01.04.04.010
06.26.01.04.04.011
06.26.01.04.04.012
06.26.01.04.04.013
06.26.01.05
06.26.01.05.01
06.26.01.05.01.001
06.26.01.05.01.002
06.26.01.05.01.003
06.26.01.05.01.004
06.26.01.05.01.005
06.26.01.05.01.006
06.26.01.05.01.007
06.26.01.05.01.008
06.26.01.05.01.009
06.26.01.05.01.010
06.26.01.05.01.011
06.26.01.05.02
06.26.01.05.02.001
06.26.01.05.02.002
06.26.01.05.02.003
06.26.01.05.02.004
06.26.01.05.02.005
06.26.01.05.02.006
06.26.01.05.02.007
06.26.01.05.02.008
06.26.01.05.02.009
06.26.01.05.02.010
06.26.01.05.02.011
06.26.01.05.02.012
06.26.01.05.02.013
06.26.01.05.02.014

Divulgacdo do Resultado do Processo de Selegdo de Cursos
Requerimento de Outras Formas de Ingresso, Aluno Especial, Reintegracéo de Cursos
Oficio Referente a Inscrigdo e Seleg¢do de Cursos

E-mail Referente a Inscricdo e Selegdo de Cursos

Parecer Referente a Inscri¢éo e Selecédo de Cursos

Matricula e Desligamento

Formulério de Matricula de Cursos

Requerimento de Aproveitamento de Disciplinas nos Cursos
Requerimento de Dispensa de Disciplinas de Cursos
Requerimento de Matricula em Disciplina Isolada de Cursos
Requerimento de Trancamento de Disciplina de Cursos
Requerimento de Atestado de Matricula de Cursos

Atestado de Matricula de Cursos

Processo de Abandono de Cursos

Oficio Referente a Matricula e Desligamento de Cursos

E-mail Referente a Matricula e Desligamento de Cursos
Parecer Referente a Matricula e Desligamento de Cursos
Gestdo da Documentagao dos Discentes

Requerimento de Exercicio Domiciliar de Cursos

Historico Escolar do Curso de Pds-Graduagéo

Requerimento do Certificado de Concluséo do Curso
Certificado de Concluséo de Disciplina de Cursos
Requerimento de Histoérico Escolar de Cursos

Dossié do Aluno de Cursos

Oficio Referente a Documentagdo dos Discentes de Cursos
E-mail Referente a Documentacgao dos Discentes de Cursos
Parecer Referente a Documentacéo dos Discentes

Gestéo da Certificac8o de Cursos

Modelo de Certificado de Cursos

Modelo de Diploma de Cursos

Requerimento para Emisséo do Certificado de Conclusdo de Cursos
Certificado (ou Diploma) de Concluséo de Cursos

Processo de Registro do Certificado de Cursos

Planilha de Controle de Expedicéo do Certificado de Cursos
Livro de Registro de Certificado de Cursos

Requerimento para Certificagc@o por Experiéncia do Curso de Certificacdo de Administradores
Requerimento de Validacdo do Curso de Certificacdo de Administradores
Oficio Referente a Certificagdo e Registro de Cursos

E-mail Referente a Certificagéo e Registro de Cursos

Parecer Referente a Certificagéo e Registro de Cursos
Informacé&o sobre Certificagdo e Registro de Cursos
Contratagdo de Docentes e Consultores de Cursos
Credenciamento de Docentes e Consultores

Formuléario para Inscricdo de Docente Colaborador

Formuléario para Inscricdo de Consultor Colaborador

Curriculo de Docentes e Consultores

Formulério para Analise Técnica do Credenciamento de Docentes e Consultores
Processo de Credenciamento de Docente e Consultor

Ata da Reunido de Credenciamento de Docentes

Ata da Reuni&o de Credenciamento de Consultores

Oficio sobre Credenciamento de Docente e Consultores
E-mail sobre Credenciamento de Docente e Consultores
Parecer sobre Credenciamento de Docente e Consultores
Informacgé&o sobre Credenciamento de Docentes e Consultores
Gestédo de Relatérios e Documentos

Atestado de Docéncia

Atestado de Docente Colaborador

Atestado de Consultor Colaborador

Atestado de Capacidade Técnica

Requerimento de Atestado de Docente, Colaborador ou de Capacidade Técnica
Relatério dos Docentes Credenciados

Relatério de Credenciamentos Ndo Aprovados

Minuta de Contrato de Docente Colaborador

Parecer sobre a Minuta de Contrato de Docente Colaborador
Contrato de Docente Colaborador

Minuta de Extrato de Contrato de Docentes e Consultores
Extrato de Contrato de Docentes e Consultores

Minuta de Contrato de Consultor Colaborador

Parecer sobre a Minuta de Contrato de Consultor Colaborador
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Subfungéo:
Atividade:

Documentos:

Subgrupo:
Funcéo:
Subfuncgéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Subfungéo:
Atividade:

Documentos:

06.26.01.05.02.015
06.26.01.05.02.016

06.26.01.05.02.017
06.26.01.06
06.26.01.06.01
06.26.01.06.01.001
06.26.01.06.01.002
06.26.01.06.01.003
06.26.01.06.01.004
06.26.01.06.01.005
06.27

06.27.01
06.27.01.01
06.27.01.01.01
06.27.01.01.01.001
06.27.01.01.01.002
06.27.01.01.01.003
06.27.01.01.01.004
06.27.01.01.01.005
06.27.01.01.01.006
06.27.01.01.01.007

06.27.01.01.01.008

06.27.01.01.01.009
06.27.01.01.01.010
06.27.01.01.01.011

06.27.01.01.01.012
06.27.01.01.01.013
06.27.01.01.01.014
06.27.01.01.01.015
06.27.01.01.01.016
06.27.01.01.01.017
06.27.01.01.01.018
06.27.01.01.01.019
06.27.01.01.01.020
06.27.01.01.02

06.27.01.01.02.001
06.27.01.01.02.002
06.27.01.01.02.003
06.27.01.01.02.004

06.27.01.01.02.005
06.27.01.01.02.006
06.27.01.01.03

06.27.01.01.03.001
06.27.01.01.03.002
06.27.01.01.03.003
06.27.01.01.04

06.27.01.01.04.001
06.27.01.01.04.002
06.27.01.01.04.003
06.27.01.01.04.004
06.27.01.01.04.005
06.27.01.01.04.006
06.27.01.01.05
06.27.01.01.05.001
06.27.01.01.05.002
06.27.01.01.05.003
06.27.01.01.05.004
06.27.01.01.05.005
06.27.01.01.05.006
06.27.01.02
06.27.01.02.01
06.27.01.02.01.001
06.27.01.02.01.002

Contrato do Consultor Colaborador

Relatorio Geral de Docentes que ja Atuaram na ENA com o Perfil/Percentual de Aprovagéo dos

Alunos

Pasta Digital dos Docentes

Sistemas de Informacé&o de Académicos
Gestédo de Base de Dados Moodle
Cadastro dos Discentes

Cursos On-Line

Processo de Solicitagcdo de Treinamento na Plataforma
Planilha de Controle das Solicitagdes de Treinamento
Relatoério das Solicitag6es de Treinamento

Arquivo Publico

Gestao do Arquivo Publico

Gestédo de Acervos Arquivisticos e Bibliogréaficos
Processamento Técnico Arquivistico

Ficha de Avaliagcdo de Acervos Arquivisticos
Parecer sobre Avaliagéo de Acervos Arquivisticos
Relatorio sobre Avaliagédo de Acervos Arquivisticos
Oficio sobre Avaliagdo de Acervos Arquivisticos
E-mail sobre Avaliacéo de Acervos Arquivisticos
Processo sobre Avaliagdo de Acervos Arquivisticos

Processo de Declaracéo de Interesse Publico e Social de Acervo Privado de Pessoa Fisica ou

Juridica

Ficha/Planilha de Descri¢édo Arquivistica (Fundo, Subfundo, Secéo, Série, Subséries, Dossié/

Processo, Documentos)
Inventéario/Listagem Descritiva de Acervos
Livro Tombo para Registro de Documentos Arquivisticos

Relatério de Estudos e OrientacOes para a Execugdo da Politica de Arquivos e Documentos
Referentes a Elaboracdo de Manuais, Metodologias e Procedimentos Técnicos

Lista de Codificagéo dos Fundos, Subfundos e Cole¢cdes Documentais

Lista de Equivaléncia da Codificagdo dos Conjuntos Documentais

Lista de Descri¢éo das Séries e Subséries Documentais

Lista de Codificagéo das Séries e Subséries Documentais
Lista de Codificacéo dos Municipios e Distritos do Fundo Cartorial

Glossario de Terminologia Arquivistica

Relatorio sobre Estudos e Orientag8es e Produgdo de Instrumentos Técnicos Auxiliares
Oficio sobre Instrumentos Técnicos Arquivisticos Auxiliares
E-mail sobre Instrumentos Técnicos Arquivisticos Auxiliares

Processamento Técnico Bibliografico
Ficha Catalogréfica (Elaboragéo)

Livro Tombo para Registro de Entrada de Materiais Bibliograficos

Catalogo/Inventarios de Acervos Bibliogréaficos

Relatério de Estudos e OrientacGes Referentes a Elaboracéo e Aplicagdo de Metodologias e

Procedimentos Técnicos para Materiais Bibliograficos
Planilha de Classificac8o de Materiais Bibliograficos
Politica de Desenvolvimento de Coleg¢des Bibliograficas
Elaboragéo de Instrumentos de Pesquisa
Catélogo/indice dos Instrumentos de Pesquisa

Instrumentos de Pesquisa (Catalogo, Guias, indice, Inventario, Transcricdo Paleogréficas,)

indice/Mapa Topografico de Acervos

Fornecimento de Orientacdo Técnica a Terceiros (Orgéos da Administragéo Publica ou Privada

)

Oficio sobre Orientagdo Técnica a Terceiros
E-mail sobre Orientacéo Técnica a Terceiros
Processo sobre Orientagéo Técnica a Terceiros
Projeto de Orientagdo Técnica a Terceiros

Ata de reunido de Orientagdo Técnica a Terceiros
Relatorio sobre Orientagdo Técnica a Terceiros

Fluxo de Transferéncia e Doagdo de Materiais Arquivisticos

Livro/Listagem de Controle de Entrada de Documentos
Termo de Transferéncia/Doagao de Documentos
Listagem sobre Transferéncia/Doagdo de Documentos
Oficio sobre Transferéncia/Doagdo de Documentos
E-mail sobre Transferéncia/Doagéo de Documentos
Processo sobre Transferéncia/Doag¢do de Documentos
Difusé@o de Acervos Arquivisticos e Bibliograficos

Acdes Educativas

Formulario de Solicitacéo de Visita Guiada
Oficio sobre Visita Guiada
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Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

06.27.01.02.01.003
06.27.01.02.01.004
06.27.01.02.01.005
06.27.01.02.01.006
06.27.01.02.01.007
06.27.01.02.01.008
06.27.01.02.01.009
06.27.01.02.01.010
06.27.01.02.01.011
06.27.01.02.01.012
06.27.01.02.01.013
06.27.01.02.01.014
06.27.01.02.01.015
06.27.01.02.01.016
06.27.01.02.01.017
06.27.01.02.01.018
06.27.01.02.01.019
06.27.01.02.01.020
06.27.01.02.01.021
06.27.01.02.01.022
06.27.01.02.01.023
06.27.01.02.02

06.27.01.02.02.001
06.27.01.02.02.002
06.27.01.02.02.003
06.27.01.02.02.004
06.27.01.02.02.005
06.27.01.02.02.006
06.27.01.02.02.007
06.27.01.02.02.008
06.27.01.02.02.009
06.27.01.02.02.010
06.27.01.02.02.011
06.27.01.02.03

06.27.01.02.03.001
06.27.01.02.03.002
06.27.01.02.03.003
06.27.01.02.03.004
06.27.01.02.03.005
06.27.01.02.03.006
06.27.01.02.03.007
06.27.01.02.03.008
06.27.01.02.03.009
06.27.01.02.03.010
06.27.01.02.03.011
06.27.01.02.03.012
06.27.01.02.03.013
06.27.01.02.03.014
06.27.01.02.03.015
06.27.01.02.03.016

06.27.01.02.03.017
06.27.01.02.03.018
06.27.01.02.03.019
06.27.01.02.03.020
06.27.01.02.03.021
06.27.01.02.03.022
06.27.01.02.04

06.27.01.02.04.001
06.27.01.02.04.002
06.27.01.02.04.003
06.27.01.02.04.004
06.27.01.02.04.005
06.27.01.02.05

06.27.01.02.05.001
06.27.01.02.05.002
06.27.01.02.05.003
06.27.01.02.05.004
06.27.01.02.05.005

E-mail sobre Visita Guiada

Processo sobre Visita Guiada

Projeto de Visita Guiada

Relatorio sobre Visita Guiada

Ficha de Avaliacdo sobre Visita Guiada

Livro/Lista de Presenca da Visita Guiada

Dossié sobre Visita Guiada

Planilha de Agendamento de Visita Guiada

Roteiro da Visita Guiada

Formulario de Solicitagdo de A¢éo de Educacgédo Patrimonial
Oficio sobre A¢éo de Educagado Patrimonial

E-mail sobre Agéo de Educacao Patrimonial

Processo sobre Acdo de Educacgéo Patrimonial

Projeto de Agéo de Educacao Patrimonial

Relatério sobre Agao de Educagéao Patrimonial

Ficha de Avaliacao sobre Acé@o de Educagéo Patrimonial
Livro/Lista de Presenca da Agéo de Educacéo Patrimonial
Dossié sobre Programas de Agao de Educagao Patrimonial
Planilha de Agendamento de A¢do de Educacao Patrimonial
Banner/Folder/Cartaz da Agéo de Educacéo Patrimonial
Roteiro da A¢do de Educacé&o Patrimonial

Exposicdes

Oficio sobre Exposicao

E-mail sobre Exposi¢cao

Convite sobre Exposi¢ao

Processo sobre Exposicao

Projeto de Exposicao

Dossié sobre Exposi¢édo

Relatério sobre Exposi¢ao

Livro/Lista de Presenca de Exposicao
Folder/Banner/Cartaz de Divulgagéo da Exposi¢éo
Catalogo/Roteiro de Exposicao

Exposicéo Virtual

Pesquisas no Acervo

Regulamento de Consulta

Formulario de Cadastro do Pesquisador

Formuléario de Solicitagdo de Atendimento a Distancia
Oficio sobre Solicitagdo de Pesquisa

E-mail sobre Solicitagdo de Pesquisa
Informacéo/Despacho sobre Pesquisa

Relatério sobre Solicitacdo de Pesquisa

Formulario de Registro de Consultas

Relatério sobre Registro de Consultas

Formulario de Pesquisa da Qualidade do Atendimento
Relatério sobre Pesquisa da Qualidade do Atendimento
Processo sobre Atendimento de Pesquisa

Oficio sobre Declara¢do de Comparecimento

E-mail sobre Declaracédo de Comparecimento
Declaragdo de Comparecimento

Termo de Compromisso sobre Copia ou Exemplar do Trabalho que Publicar em que Haja Referéncia
a Documentos Pesquisados no Arquivo

Termo de Responsabilidade para Uso e Reproducdo de Documentos
Oficio sobre Autenticagdo de Documentos

E-mail sobre Autenticacdo de Documentos

Processo sobre Autenticagdo de Documentos

Cépia Autenticada de Documentos

Relatério sobre Autenticagdo de Documentos
Publicagdes

Obras Publicadas pelo Arquivo Publico

Oficio sobre Publicacéo do Arquivo Publico

E-mail sobre Publicag&o do Arquivo Publico

Processo sobre Publicacéo do Arquivo Publico

Projeto sobre Publicacéo do Arquivo Publico

Certid&@o e Transcri¢cdo de Documentos do Acervo
Certidéo e Transcrigcdo de Documentos

Oficio sobre Certiddo e Transcricdo de Documentos
E-mail sobre Certidédo e Transcricdo de Documentos
Processo sobre Certiddo e Transcricdo de Documentos
Relatério sobre Certidédo e Transcri¢do de Documentos
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Atividade:

Documentos:

Subfuncéo:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

06.27.01.02.06
06.27.01.02.06.001
06.27.01.02.06.002
06.27.01.03
06.27.01.03.01
06.27.01.03.01.001
06.27.01.03.01.002
06.27.01.03.01.003
06.27.01.03.01.004
06.27.01.03.01.005
06.27.01.03.01.006
06.27.01.03.01.007
06.27.01.03.01.008
06.27.01.03.01.009
06.27.01.03.01.010
06.27.01.03.01.011
06.27.01.03.01.012
06.27.01.03.02
06.27.01.03.02.001
06.27.01.03.02.002
06.27.01.03.02.003
06.27.01.03.02.004
06.27.01.03.02.005
06.27.01.03.02.006

Administracdo de Sistemas de Informagéo
Repositério Arquivistico Digital (RDC-Arg) Permanente
Base de Dados de Acesso Publico ao Acervo (ATOM)
Gestao de Preservacao e Conservagéo de Acervos
Preservacéo e Conservacédo do Acervo
Politica/Plano de Preservacéo de Acervo

Relatério de Recomendagéo sobre Preservacdo de Acervo
Informacé&o sobre Politica/Plano de Preservagao de Acervo
Ficha de Diagnostico do Estado de Conservagdo dos Documentos
Relatério de Recomendagédo sobre Conservagao de Acervo

Planilha de Controle de Higienizacdo de Acervo
Planilha de Controle de Higienizag&o de Documentos
Oficio Destinado a Conservacgéo de Acervo

E-mail Destinado a Conservagéo de Acervo

Relatoério sobre Preservagdo e Conservagdo de Acervo

Folha/Ficha de Registro de Monitoramento das Condi¢des Ambientais na Area do Acervo
Relatorio dos Registros de Monitoramento das Condigdes Ambientais na Area do Acervo

Restauracao de Documentos do Acervo
Ficha de Diagnéstico Patolégico de Documentos

Ficha/Formulario de Controle de Documentos Restaurados

Relatério do Controle de Documentos Restaurados
Oficio sobre Restauracéo de Documentos

E-mail sobre Restauragdo de Documentos
Informacé&o sobre Restauragdo de Documentos
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Edicéo de classes
Plano

Situacao da edicdo: Aprovada
Tipo atividade: Fim associado
Situagao: Ativo
Exibicao: Todo o plano de classificagéo

: Plano de Classificagao de Atividade Fim ENA
: SCTD - Sistema de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

Org&o responsavel:

ENA - Fundagéo Escola de Governo - ENA

Grupo: 06 - GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS
Subgrupo: 26 - Educagdo Continuada
Funcéo: 01 - Oferta de Cursos de P6s-Graduagao, Certificacdo para Estatais, Educagéo Continuada e In Company (Presencial e EAD)
Subfunc¢ao: 01 - Estrutura e Funcionamento de Cursos
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Organizacao para Estrutura e |001 - Calendario Académico de Cursos enguanto vigora 3 anos X Previséo e distribuicdo de cursos durante um periodo. A
Funcionamento vigéncia se esgota com a atualiza¢éo do documento.
Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

002 - Cronograma de Cursos enquanto vigora X O documento so6 € valido enquanto esta vigente. A
vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento.

003 - Plano de Ensino de Cursos 2 anos 3 anos X Consiste no planejamento das a¢des pedagdgicas pelo
docente.

004 - Programa de Ensino de Cursos 2 anos 3 anos X Permite organizar e detalhar o processo pedagodgico,
orientando o docente no que se refere aos contetidos que
deve partilhar. Preservar amostra com aplicacéo de
critérios quantitativos e gualitativos.

005 - Frequéncia dos Discentes de Cursos 2 anos 3 anos X Repassada pelos docentes e registrada no diretério da
Secretaria Académica.

006 - E-mail para Suporte de Cursos na Area de | enquanto vigora 2 anos X Para adequacao e conferéncia de equipamentos nos

Tecnologia da Informagéo Cursos presenciais.

007 - E-mail Referente ao Plano de Ensino de enquanto vigora X

Cursos
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Subfunc¢éo: 02 - Concepgao e Estrutura de Cursos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Concepcéao e Estrutura 001 - Projeto de Criac&o de Cursos 5 anos 3 anos X Lei Estadual n°® 9.747/94
Pedagdgica 002 - Processo de Alteragdo Curricular de Cursos 2 anos 3 anos X

003 - Processo de Avaliacéo de Cursos 2 anos 3 anos X

004 - Processo de Extingdo de Curso 2 anos 3 anos X

005 - Processo de Reconhecimento de Cursos 2 anos 3 anos X

006 - Matriz Curricular dos Cursos 2 anos 3 anos X Elaborado e juntado ao Ato de Autorizacdo do Curso.

007 - Relatério Final da Avaliacdo de Cursos 5 anos 3 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

008 - Ato de Autorizagéo de Cursos 5 anos 3 anos X Junto a este tem a matriz curricular. Lei Estadual n°® 9.747
/94.

009 - Ato de Reconhecimento de Cursos 5 anos 3 anos X Lei Estadual n°® 9.747/94.

010 - Relatério de Cursos 5 anos 3 anos X Elaborado ao final do curso e deve conter também o
relatério final da avaliagdo do curso. Lei Estadual n°® 9.747
/1994.

011 - Ato de Criacéo de Cursos 5 anos 3 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

012 - Regimento de Cursos 5 anos 3 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

013 - Regulamento de Cursos 5 anos 3 anos X

014 - Requerimento de Cursos 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

015 - Processo de Criagdo de Cursos 5 anos 3 anos X

016 - Proposta da ENA com Orgamento para 5 anos 3 anos X

Cursos

017 - Relatério/Acompanhamento de Cursos 5 anos 3 anos X Arquivo em planilha padréo da secretaria académica. Lei
Estadual n© 9.747/94.

018 - Oficio sobre Criacéo e Reconhecimento de 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios

Cursos quantitativos e qualitativos. As Comunicag@es Internas
serdo tratadas como Oficios.

019 - E-mail sobre Criacdo e Reconhecimento de | enquanto vigora 2 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios

Cursos guantitativos e qualitativos.

020 - Parecer sobre Criac@o e Reconhecimento 5 anos 3 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

de Cursos
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Subfunc¢ao: 03 - Avaliacdo Académica

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Avaliagéo 001 - Provas / Exames / Trabalhos de Cursos 1 ano X O professor repassa apenas as notas para a secretaria
académica, ou sao registradas diretamente no sistema
Moodle. Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.
002 - Formulario de Recurso de Cursos engquanto vigora X Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.
003 - Formulario de Defesa do Trabalho de até a conclusao 3 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios
Concluséo de Cursos do curso guantitativos e qualitativos.
004 - Formulario de Designagao de Orientador e | até a conclusao X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
Coorientador de Cursos do curso guantitativos e qualitativos.
005 - Requerimento de Prorrogagdo de Prazo até a conclusao X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
para Defesa de Cursos do curso guantitativos e qualitativos.
006 - Regulamento do Trabalho de Concluséo de | enquanto vigora 3 anos X A vigéncia se esgota com a atualiza¢do do documento.
Cursos Lei Estadual n® 9.747/94.
007 - Portaria de Nomeacéo da Banca até a conclusao X Para dar publicidade quanto aos nomes escolhidos. Lei
Examinadora de Cursos do curso Estadual n® 9.747/94.
008 - Ata de Defesa de Trabalho Final de Cursos até a emissao X Arquivada no dossié do aluno. Lei Estadual n® 9.747/94
do certificado
009 - Trabalho de Conclusdo de Cursos até a emisséo X Disponibilizado no érgdo de origem do aluno (servidor) e
do certificado digitalmente na biblioteca da ENA.
010 - Oficio Referente a Convocagédo de Banca e 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Orientadores de Cursos quantitativos e qualitativos. "As Comunicag6es Internas
serdo tratadas como Oficios"
011 - E-mail Referente a Avalia¢do de Cursos enquanto vigora 2 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.
012 - Parecer Referente a Avaliacdo de Cursos 5 anos 3 anos X Emitido quando solicitado. Lei Estadual n® 9.747/94.
Subfuncao: 04 - Registros Académicos
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase — ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Inscrigdo e Selegédo 001 - Edital de Cursos até a X Disponivel no site da ENA. Documento importante para
homologacao preservar a memdria institucional.
do resultado
002 - Formulério de Inscrigdo para o Processo de até a 1 ano X Divulgado no site da ENA, quando o curso adotar
Selecao de Cursos homologacéo processo de selecdo. Preservar amostra com aplicagéo
do resultado de critérios quantitativos e gualitativos.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
003 - Portaria de Homologagao de Inscricdo no até a X Divulgado no site da ENA, quando o curso adotar
Processo de Selegdo de Cursos homologacao processo de selecéo. Lei Estadual n® 9.747/94.
do resultado
004 - Portaria de Homologagéao do Resultado Final até a X Divulgado no site da ENA, quando o curso adotar
do Processo de Selecao de Cursos homologacao processo de selecdo. Lei Estadual n® 9.747/94.
do resultado
005 - Portaria de Banca de Processo de Selecédo até a X Divulgado no site da ENA, quando o curso adotar
para o Ingresso na Pds-Graduacao homologacao processo de selecdo. Lei Estadual n® 9.747/94.
do resultado
006 - Prova de Processo de Sele¢ao para até a X Divulgado no site da ENA, quando o curso adotar
Ingresso no Curso de Pés-Graduagao homologacao processo de selecdo. Preservar amostra com aplicagéo
do resultado de critérios quantitativos e gualitativos.
007 - Requerimento de Pedido de Recurso no até o 1 ano X Em caso de processo judicial, aguardar o transito em
Processo de Sele¢éo para Ingresso em Cursos julgamento da julgado. Preservar amostra com aplicacéo de critérios
acédo guantitativos e qualitativos.
008 - Divulgacéo do Resultado do Processo de até a 1 ano X Disponivel no site da ENA, quando o curso adotar esse
Selecao de Cursos homologacéo item. Preservar amostra com aplicagéo de critérios
do resultado quantitativos e qualitativos.
009 - Requerimento de Outras Formas de até a 1 ano X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Ingresso, Aluno Especial, Reintegracéo de Cursos | homologagéo quantitativos e qualitativos.
do resultado
010 - Oficio Referente a Inscricéo e Selecédo de 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Cursos quantitativos e qualitativos. "As Comunicag6es Internas
serdo tratadas como Oficios"
011 - E-mail Referente a Inscri¢éo e Selecado de enquanto vigora 2 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Cursos quantitativos e qualitativos.
012 - Parecer Referente a Inscrigdo e Selecéo de 5 anos 3 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.
Cursos
02 - Matricula e Desligamento 001 - Formulario de Matricula de Cursos até a conclusao X Contém a documentagéo exigida no Regimento do Curso
do curso e compora o dossié do aluno.
002 - Requerimento de Aproveitamento de até a conclusao 2 anos X No historico escolar, consta a disciplina em caso de
Disciplinas nos Cursos do curso aproveitamento. Preservar amostra com aplicacéo de
critérios guantitativos e qualitativos.
003 - Requerimento de Dispensa de Disciplinas de | até a conclusao 2 anos X No historico escolar, consta a disciplina em caso de
Cursos do curso aproveitamento. Preservar amostra com aplicacéo de
critérios quantitativos e qualitativos.
004 - Requerimento de Matricula em Disciplina até a conclusao 2 anos X No histérico escolar consta a disciplina em caso de

Isolada de Cursos

do curso

aproveitamento. Preservar amostra com aplicacéo de
critérios quantitativos e qualitativos.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
005 - Requerimento de Trancamento de Disciplina até a X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
de Cursos homologacao guantitativos e qualitativos.
do resultado
006 - Requerimento de Atestado de Matricula de até a X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
Cursos homologacao quantitativos e qualitativos.
do resultado
007 - Atestado de Matricula de Cursos até a X Preservar amostra com aplicagao de critérios
homologacéo guantitativos e qualitativos.
do resultado
008 - Processo de Abandono de Cursos 5 anos 5 anos X
009 - Oficio Referente a Matricula e Desligamento 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios
de Cursos guantitativos e qualitativos. "As Comunicagdes Internas
serdo tratadas como Oficios"
010 - E-mail Referente a Matricula e Desligamento | enquanto vigora 2 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
de Cursos guantitativos e qualitativos.
011 - Parecer Referente a Matricula e 5 anos 3 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.
Desligamento de Cursos
03 - Gestéo da Documentagdo dos [001 - Requerimento de Exercicio Domiciliar de até a concluséao X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
Discentes Cursos do curso quantitativos e qualitativos.
002 - Historico Escolar do Curso de Pés- 5 anos 5 anos X Anexado ao dossié do aluno.
Graduacéo
003 - Requerimento do Certificado de Conclusao até a 3 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
do Curso homologacéo guantitativos e qualitativos.
do resultado
004 - Certificado de Concluséo de Disciplina de até a 5 anos X Arquivado na pasta digital.
Cursos homologacao
do resultado
005 - Requerimento de Histérico Escolar de até a 5 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Cursos homologacao quantitativos e qualitativos.
do resultado
006 - Dossié do Aluno de Cursos 5 anos 5 anos X Corresponde a pasta digital do aluno, documentos e
histérico.
007 - Oficio Referente a Documentacéo dos 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Discentes de Cursos guantitativos e qualitativos. "As Comunicagées Internas
serdo tratadas como Oficios"
008 - E-mail Referente a Documentagéo dos enquanto vigora 2 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Discentes de Cursos quantitativos e qualitativos.
009 - Parecer Referente a Documentagdo dos 5 anos 3 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.
Discentes
04 - Gestéo da Certificacdo de 001 - Modelo de Certificado de Cursos 5 anos 5 anos X
Cursos 002 - Modelo de Diploma de Cursos 5 anos 35 anos X
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
003 - Requerimento para Emissao do Certificado até a emissao X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
de Conclusédo de Cursos do certificado guantitativos e qualitativos.
004 - Certificado (ou Diploma) de Conclusao de até a emisséo X Guardar uma cépia no dossié do aluno.
Cursos do certificado
005 - Processo de Registro do Certificado de 5 anos 35 anos X
Cursos
006 - Planilha de Controle de Expedi¢éo do 2 anos 5 anos X
Certificado de Cursos
007 - Livro de Registro de Certificado de Cursos 5 anos 5 anos X
008 - Requerimento para Certificagéo por engquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com a emissao da certificacéo. Lei
Experiéncia do Curso de Certificacdo de 13.303/2006. Necessita de Parecer do Conselho.
Administradores
009 - Requerimento de Validacéo do Curso de enquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com a validacao do curso. Lei 13.
Certificacdo de Administradores 303/2006. Necessita de Parecer do Conselho.
010 - Oficio Referente a Certificacdo e Registro de 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
Cursos quantitativos e qualitativos. As Comunicag¢fes Internas
serdo tratadas como Oficios.
011 - E-mail Referente a Certificagéo e Registro enguanto vigora 2 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
de Cursos quantitativos e qualitativos.
012 - Parecer Referente a Certificagdo e Registro 5 anos 3 anos X Emitido quando solicitado. Lei Estadual n°® 9.747/94.
de Cursos
013 - Informagéo sobre Certificacdo e Registro de 5 anos 3 anos X Emitido quando solicitado.
Cursos
Subfunc¢éo: 05 - Contratacdo de Docentes e Consultores de Cursos
Atividade Documento Prazo de guarda Destinagéo Observacao
Fase A ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminagéo
intermediaria permanente
01 - Credenciamento de Docentes |001 - Formuléario para Inscricdo de Docente engquanto vigora 5 anos X Disponivel no site da ENA. Preservar amostra com
e Consultores Colaborador aplicacdo de critérios quantitativos e qualitativos.
002 - Formulério para Inscricdo de Consultor enquanto vigora 6 anos X Disponivel no site da ENA. Preservar amostra com
Colaborador aplicacdo de critérios quantitativos e gqualitativos.
003 - Curriculo de Docentes e Consultores 2 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.
004 - Formulario para Analise Técnica do até a 5 anos X A homologacao é efetuada em reunido de comisséo de
Credenciamento de Docentes e Consultores homologacao credenciamento cujo documento final € a ATA. Preservar
do resultado amostra com aplicagédo de critérios quantitativos e
qualitativos.
005 - Processo de Credenciamento de Docente e 2 anos 5 anos X
Consultor
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

006 - Ata da Reuni&o de Credenciamento de 2 anos 5 anos X Lei Estadual n°® 9.747/94.

Docentes

007 - Ata da Reunido de Credenciamento de 2 anos 5 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

Consultores

008 - Oficio sobre Credenciamento de Docente e 5 anos 3 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Consultores quantitativos e qualitativos. "As Comunicag6es Internas
serdo tratadas como Oficios"

009 - E-mail sobre Credenciamento de Docente e | enquanto vigora 2 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Consultores quantitativos e qualitativos.

010 - Parecer sobre Credenciamento de Docente 5 anos 3 anos X Emitido quando solicitado. Lei Estadual n® 9.747/94.

e Consultores

011 - Informacé&o sobre Credenciamento de 5 anos 3 anos X

Docentes e Consultores

02 - Gestéo de Relatorios e 001 - Atestado de Docéncia enquanto vigora 2 anos X Pode compor a pasta digital do docente ou consultor.
Documentos Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

002 - Atestado de Docente Colaborador enquanto vigora 2 anos X Pode compor a pasta digital do docente ou consultor.
Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

003 - Atestado de Consultor Colaborador enguanto vigora 2 anos X Pode compor a pasta digital do docente ou consultor.
Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

004 - Atestado de Capacidade Técnica enquanto vigora 2 anos X Pode compor a pasta digital do docente ou consultor.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.

005 - Requerimento de Atestado de Docente, enguanto vigora X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Colaborador ou de Capacidade Técnica guantitativos e qualitativos.

006 - Relatério dos Docentes Credenciados enquanto vigora 2 anos X Contém os dados bésicos de titulagédo e contato. A
vigéncia se esgota com a atualizacéo do documento. Lei
Estadual n° 9.747/94.

007 - Relatério de Credenciamentos Nao enquanto vigora 2 anos X Relatério modelo ENA. A vigéncia se esgota com a

Aprovados atualizacéo do documento. Lei Estadual n® 9.747/94.

008 - Minuta de Contrato de Docente Colaborador | enquanto vigora 2 anos X

009 - Parecer sobre a Minuta de Contrato de enquanto vigora 5 anos X Lei Estadual n°® 9.747/94.

Docente Colaborador

010 - Contrato de Docente Colaborador enguanto vigora 2 anos X Deve compor a pasta digital dos docentes e consultores.

011 - Minuta de Extrato de Contrato de Docentes | enquanto vigora 2 anos X Até a publicac&o no DOE.

e Consultores

012 - Extrato de Contrato de Docentes e 5 anos 3 anos X Requer publicacdo no DOE.

Consultores

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos




SEA - Governo do Estado de Santa Catarina 04/03/2022 - 17:48
Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos - SGP-e

Plano de Classificagdo de Documentos e Temporalidade do Estado de Santa Catarina Pagina: 8 de 18
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
013 - Minuta de Contrato de Consultor enguanto vigora 2 anos X Até a assinatura do contrato.
Colaborador
014 - Parecer sobre a Minuta de Contrato de enquanto vigora 5 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.
Consultor Colaborador
015 - Contrato do Consultor Colaborador enquanto vigora 2 anos X Deve compor a pasta digital dos docentes e consultores.
016 - Relatério Geral de Docentes que ja Atuaram | enquanto vigora 2 anos X Relatério modelo ENA. Lei Estadual n® 9.747/94
na ENA com o Perfil/Percentual de Aprovacao dos
Alunos
017 - Pasta Digital dos Docentes engquanto vigora 2 anos X Contém documentos dos docentes e consultores. A
vigéncia se esgota ao término da atuagao do docente ou
consultor na ENA.

Subfunc¢ao: 06 - Sistemas de Informacéo de Académicos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Gestéo de Base de Dados 001 - Cadastro dos Discentes enguanto vigora X O Cadastro é permanente na plataforma, cada servidor
Moodle tem seu login e senha. A vigéncia se esgota com a
atualizacéo do cadastro.

002 - Cursos On-Line enquanto vigora X Documento importante para preservar a memoria
institucional. A vigéncia se esgota com a atualizagao do
curso.

003 - Processo de Solicitagdo de Treinamento na | enquanto vigora 5 anos X Os dados fardo parte do Relatério das Solicitacdes de

Plataforma Treinamento.

004 - Planilha de Controle das Solicitagbes de enguanto vigora 5 anos X Os dados farédo parte do Relatério das Solicitacdes de

Treinamento Treinamento.

005 - Relatério das Solicitacdes de Treinamento enguanto vigora 5 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

Subgrupo: 27 - Arquivo Publico
Funcéo: 01 - Gestéo do Arquivo Publico
Subfunc¢ao: 01 - Gestdo de Acervos Arquivisticos e Bibliogréaficos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase Lo Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Processamento Técnico 001 - Ficha de Avaliagao de Acervos Arquivisticos 3 anos 3 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Arquivistico Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.
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002 - Parecer sobre Avaliagédo de Acervos 3 anos 5 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Arquivisticos Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

003 - Relatorio sobre Avaliagéo de Acervos 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria

Arquivisticos institucional. Lei Estadual n® 9.747/94.

004 - Oficio sobre Avaliagéo de Acervos 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Arquivisticos Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos. As Comunicag6es Internas
serdo tratadas como Oficios.

005 - E-mail sobre Avaliacao de Acervos 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Arquivisticos Preservar amostra com aplicagao de critérios
guantitativos e qualitativos.

006 - Processo sobre Avaliacéo de Acervos 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Arquivisticos Preservar amostra com aplicacéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

007 - Processo de Declaracéo de Interesse 3 anos 5 anos X Lei Federal n. 8.159/1991, arts. 11 a 16; Decreto n® 4.073

Publico e Social de Acervo Privado de Pessoa de 03/01/2002. Resolugédo do CONARQ n. 17/2003. A

Fisica ou Juridica vigéncia se esgota com a conclusdo do processo.

008 - Ficha/Planilha de Descri¢éo Arquivistica ( enquanto vigora 3 anos X Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica ¢ NOBRADE.

Fundo, Subfundo, Secéo, Série, Subséries, A vigéncia se esgota com a atualiza¢do do documento.

Dossié/Processo, Documentos) Podera ser eliminado o documento analégico quando
inseridos os dados em sistema informatizado.

009 - Inventario/Listagem Descritiva de Acervos enquanto vigora X A vigéncia se esgota com a atualiza¢&o do documento. O
documento é importante para preservagao e acesso aos
documentos do arquivo e para a memoria institucional.

010 - Livro Tombo para Registro de Documentos | enquanto vigora X A vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento. O

Arquivisticos documento é importante para preservagao dos dados de
entrada de documentos no arquivo.

011 - Relatério de Estudos e OrientagGes paraa | enquanto vigora 5 anos X Estudos para elaboracéo de instrumentos técnicos

Execucédo da Politica de Arquivos e Documentos auxiliares para descri¢do arquivistica. A vigéncia se

Referentes a Elaboracéo de Manuais, esgota com a atualizagéo do documento. Lei Estadual n®

Metodologias e Procedimentos Técnicos 9.747/94.

012 - Lista de Codifica¢éo dos Fundos, Subfundos | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualiza¢édo do documento. O

e Colegbes Documentais documento é importante para preservagdo da memoria
institucional.

013 - Lista de Equivaléncia da Codifica¢do dos enquanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualiza¢&do do documento. O

Conjuntos Documentais documento é importante para preservagdo da memoria
institucional.

014 - Lista de Descricdo das Séries e Subséries enquanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualiza¢&do do documento. O

Documentais documento é importante para preservagdo da memoria
institucional.
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015 - Lista de Codificagéo das Séries e Subséries | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagado do documento. O

Documentais documento é importante para preservagdo da memoria
institucional.

016 - Lista de Codificagdo dos Municipios e enquanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualizacdo do documento. O

Distritos do Fundo Cartorial documento é importante para preservagdo da memoéria
institucional.

017 - Glossario de Terminologia Arquivistica enquanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento. O
documento é importante para preservagdo da memoéria
institucional.

018 - Relatério sobre Estudos e Orientacfes e 2 anos 8 anos X O documento é importante para preservacdo da memoria

Producéo de Instrumentos Técnicos Auxiliares institucional. Lei Estadual n® 9.747/94.

019 - Oficio sobre Instrumentos Técnicos 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios

Arquivisticos Auxiliares quantitativos e qualitativos. As Comunicagées Internas
serdo tratadas como Oficios.

020 - E-mail sobre Instrumentos Técnicos 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios

Arquivisticos Auxiliares quantitativos e qualitativos.

02 - Processamento Técnico 001 - Ficha Catalogréfica (Elaboragéo) enquanto vigora 5 anos X Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia se esgota com a
Bibliografico atualizacdo do documento.

002 - Livro Tombo para Registro de Entrada de enquanto vigora X O documento é importante para preservacao dos dados

Materiais Bibliograficos quanto a entrada de materiais bibliograficos no Acervo. A
vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento.

003 - Catéalogo/Inventarios de Acervos enquanto vigora 5 anos X Dois exemplares devem ser destinados a guarda

Bibliograficos permanente. A vigéncia se esgota com a atualizagéo do
documento.

004 - Relatério de Estudos e OrientacGes enquanto vigora 5 anos X Estudos, elaboracéo e aplicagcéo de metodologias para

Referentes a Elaboragdo e Aplicagédo de descrigdo de materiais bibliograficos. Inclui listagens de

Metodologias e Procedimentos Técnicos para bases de descrigcao iconografica, cartografica,

Materiais Bibliograficos micrografica, materiais multimidias e planos de
classificacdo do arquivo de recortes/hemeroteca. A
vigéncia se esgota com a atualizacéo do documento. Lei
Estadual n° 9.747/94.

005 - Planilha de Classificagao de Materiais enquanto vigora 5 anos X Cédigo de Classificacéo Decimal Universal - CDU

Bibliograficos A vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento.

006 - Politica de Desenvolvimento de Colegdes enquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento.

Bibliograficas Documento importante para a preservacéo da memoria
institucional.

03 - Elaborag&o de Instrumentos de |001 - Catalogo/indice dos Instrumentos de enguanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento.
Pesquisa Pesquisa Documento importante para a assisténcia a pesquisa.

002 - Instrumentos de Pesquisa (Catalogo, Guias, | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualiza¢éo do documento.

indice, Inventério, Transcricéo Paleogréficas,) Documento importante para a assisténcia a pesquisa.

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos




SEA - Governo do Estado de Santa Catarina 04/03/2022 - 17:48
Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos - SGP-e

Plano de Classificagdo de Documentos e Temporalidade do Estado de Santa Catarina Péagina: 11 de 18
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
003 - indice/Mapa Topografico de Acervos enguanto vigora 8 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento.
Documento importante para a localizagdo de documentos
nos acervos.
04 - Fornecimento de Orientacdo  |001 - Oficio sobre Orientagdo Técnica a Terceiros 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Técnica a Terceiros (Orgéos da Preservar amostra com aplicagao de critérios
Administracdo Publica ou Privada) quantitativos e qualitativos. As Comunicag@es Internas
serdo tratadas como Oficios.
002 - E-mail sobre Orienta¢&o Técnica a Terceiros 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

003 - Processo sobre Orientagdo Técnica a 2 anos 5 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Terceiros Preservar amostra com aplicagéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

004 - Projeto de Orientacdo Técnica a Terceiros 2 anos 5 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades. Lei
Estadual n® 9.747/94.

005 - Ata de reunido de Orientagdo Técnica a 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria

Terceiros institucional. Lei Estadual n® 9.747/94.

006 - Relatério sobre Orientagdo Técnica a 2 anos 2 anos X Documento importante para preservar a memoria

Terceiros institucional. Lei Estadual n°® 9.747/94.

05 - Fluxo de Transferéncia e 001 - Livro/Listagem de Controle de Entrada de 5 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria
Doagao de Materiais Arquivisticos |Documentos institucional.

002 - Termo de Transferéncia/Doacéo de 3 anos X Documento importante para preservar a memoria

Documentos institucional.

003 - Listagem sobre Transferéncia/Doacao de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Documentos quantitativos e qualitativos.

004 - Oficio sobre Transferéncia/Doagéo de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Documentos quantitativos e qualitativos. As Comunicagfes Internas
serdo tratadas como Oficios.

005 - E-mail sobre Transferéncia/Doagédo de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Documentos guantitativos e qualitativos.

006 - Processo sobre Transferéncia/Doagéo de 3 anos X Integram o Processo de Transferéncia/Doagao de

Documentos Documentos a Listagem de Transferéncia/Doacao de

Documentos, o Termo de Transferéncia/Doacéo de
Documentos e seus instrumentos de controle e de
pesquisa
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Subfunc¢ao: 02 - Difusdo de Acervos Arquivisticos e Bibliograficos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - A¢bes Educativas 001 - Formulério de Solicitag&o de Visita Guiada 2 anos 5 anos X Preservar amostra com aplicag&o de critérios
quantitativos e qualitativos.

002 - Oficio sobre Visita Guiada 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos. As Comunicag6es Internas
serdo tratadas como Oficios.

003 - E-mail sobre Visita Guiada 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
guantitativos e qualitativos.

004 - Processo sobre Visita Guiada 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

005 - Projeto de Visita Guiada 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades. Lei

Estadual n® 9.747/94.

006 - Relatério sobre Visita Guiada 2 anos 2 anos X Documento importante para preservar a memoria
institucional. Lei Estadual n°® 9.747/94.

007 - Ficha de Avaliagao sobre Visita Guiada 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

008 - Livro/Lista de Presenca da Visita Guiada 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.

009 - Dossié sobre Visita Guiada 2 anos 2 anos X O documento é importante para preservacdo da memoria
institucional.

010 - Planilha de Agendamento de Visita Guiada 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
guantitativos e qualitativos.

011 - Roteiro da Visita Guiada enquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagao do roteiro. Os
dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

012 - Formuléario de Solicitacédo de Agdo de 2 anos 5 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios

Educacéo Patrimonial quantitativos e qualitativos.

013 - Oficio sobre Agéo de Educagédo Patrimonial 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos. As Comunicag@es Internas
serdo tratadas como Oficios.
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014 - E-mail sobre Agéo de Educacgéo Patrimonial 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

015 - Processo sobre Acéo de Educacao 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Patrimonial Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.

016 - Projeto de Agao de Educacao Patrimonial 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades. Lei

Estadual n® 9.747/94.

017 - Relatério sobre Agdo de Educagao 2 anos 2 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

Patrimonial

018 - Ficha de Avaliacé@o sobre A¢éo de Educagao 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Patrimonial Preservar amostra com aplicagéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

019 - Livro/Lista de Presenca da Acao de 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Educagéo Patrimonial Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

020 - Dossié sobre Programas de Agéo de 2 anos 2 anos X O documento é importante para preservagdo da meméria

Educacgéo Patrimonial institucional.

021 - Planilha de Agendamento de Acao de 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Educacéo Patrimonial Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

022 - Banner/Folder/Cartaz da A¢éo de Educagéo | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com a atualiza¢éo do documento.

Patrimonial Guardar duas copias na Biblioteca da instituicdo. Lei
Estadual n® 9.747/94.

023 - Roteiro da Ac¢éo de Educacgéo Patrimonial enquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com a atualizag&o do Roteiro. Os
dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.

02 - ExposicOes 001 - Oficio sobre Exposi¢éo 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
guantitativos e qualitativos. As Comunicagdes Internas
serdo tratadas como Oficios.

002 - E-mail sobre Exposi¢éao 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

003 - Convite sobre Exposicédo enquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com o término da exposicéo.
Guardar uma coépia na Biblioteca da institui¢éo. Lei
Estadual n° 9.747/94.

004 - Processo sobre Exposicédo 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.
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005 - Projeto de Exposicéo 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades. Lei
Estadual n® 9.747/94.

006 - Dossié sobre Exposi¢ao 2 anos 2 anos X O documento é importante para preservagdo da memoria
institucional.

007 - Relatério sobre Exposi¢éo 2 anos 2 anos X O documento é importante para preservacdo da memoria
institucional. Lei Estadual n°® 9.747/94.

008 - Livro/Lista de Presenca de Exposicédo 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.

009 - Folder/Banner/Cartaz de Divulgagéo da 2 anos 2 anos X Guardar uma coépia na Biblioteca da institui¢&o. Lei

Exposicao Estadual n® 9.747/94

010 - Catalogo/Roteiro de Exposicédo 2 anos 8 anos X Guardar duas copias na Biblioteca da instituicéo.

011 - Exposicéo Virtual enquanto vigora X A vigéncia se esgota com o término da exposi¢éo.
Guardar uma cépia em PDF-A da Exposicao Virtual.

03 - Pesquisas no Acervo 001 - Regulamento de Consulta enquanto vigora 5 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagao do regulamento.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

002 - Formulério de Cadastro do Pesquisador 2 anos 5 anos X Podera ser eliminado o documento analégico quando o
cadastro integrar base de dados.

003 - Formuléario de Solicitagdo de Atendimento a 2 anos 5 anos X Podera ser eliminado o documento analégico quando a

Distancia solicitacdo de atendimento a distancia integrar base de
dados.

004 - Oficio sobre Solicitacdo de Pesquisa 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos. As Comunicag@es Internas
serdo tratadas como Oficios.

005 - E-mail sobre Solicitagdo de Pesquisa 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

006 - Informagé&o/Despacho sobre Pesquisa 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

007 - Relatério sobre Solicitacdo de Pesquisa 2 anos 2 anos X Documento importante para preservar a memoria
institucional. Lei Estadual n® 9.747/94.

008 - Formulario de Registro de Consultas 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

009 - Relatério sobre Registro de Consultas 2 anos 2 anos X Podera ser eliminado o documento analégico quando o

Registro de consulta integrar base de dados. Lei Estadual
n° 9.747/94.
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010 - Formulario de Pesquisa da Qualidade do 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades.

Atendimento Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

011 - Relatério sobre Pesquisa da Qualidade do 2 anos 2 anos X Documento importante para preservar a memoria

Atendimento institucional. Lei Estadual n® 9.747/94.

012 - Processo sobre Atendimento de Pesquisa 2 anos 2 anos X Documento importante para preservar a memoria
institucional.

013 - Oficio sobre Declaragao de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Comparecimento quantitativos e qualitativos. "As Comunicag6es Internas
serdo tratadas como Oficios"

014 - E-mail sobre Declaragdo de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios

Comparecimento guantitativos e qualitativos.

015 - Declaragio de Comparecimento enquanto vigora 2 anos X A vigéncia se esgota com a entrega do documento ao
solicitante. Preservar amostra com aplicagdo de critérios
guantitativos e qualitativos.

016 - Termo de Compromisso sobre Cépia ou 2 anos 5 anos X O Termo de Compromisso integra o Formulario de

Exemplar do Trabalho que Publicar em que Haja Cadastro do Pesquisador. Ao preenché-lo, o pesquisador

Referéncia a Documentos Pesquisados no se compromete a doar um exemplar ao Arquivo Puablico.

Arquivo Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

017 - Termo de Responsabilidade para Uso e 2 anos 12 anos X Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts.

Reproducgéo de Documentos 138, 139, 140, 184, 297 e 299; Lei Federal n. 9.610/1998
(Lei de Direitos Autorais) arts. 7, 9 e 44. Preservar
amostra com aplicacéo de critérios quantitativos e
qualitativos.

018 - Oficio sobre Autenticagdo de Documentos 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos. "As Comunicag6es Internas
serdo tratadas como Oficios"

019 - E-mail sobre Autenticacéo de Documentos 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
guantitativos e qualitativos.

020 - Processo sobre Autenticacéo de 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Documentos Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

021 - Copia Autenticada de Documentos enquanto vigora 1 ano X Caso arquivado, trata-se de copia, pois o documento foi
encaminhado ao interessado.

022 - Relatério sobre Autenticagdo de 2 anos 5 anos X Lei Estadual n® 9.747/94.

Documentos

04 - Publicagbes 001 - Obras Publicadas pelo Arquivo Publico 2 anos X Guardar duas copias na Biblioteca da instituicéo.
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002 - Oficio sobre Publicagdo do Arquivo Publico 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos. As Comunicag@es Internas
serdo tratadas como Oficios.

003 - E-mail sobre Publicagéo do Arquivo Publico 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

004 - Processo sobre Publicagdo do Arquivo 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades.
Publico Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.
005 - Projeto sobre Publicagao do Arquivo Publico 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades. Lei
Estadual n° 9.747/94.
05 - Certiddo e Transcrigdo de 001 - Certiddo e Transcricdo de Documentos 2 anos X Preservar amostra com aplicagao de critérios
Documentos do Acervo quantitativos e qualitativos.
002 - Oficio sobre Certidao e Transcrigéo de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
Documentos quantitativos e qualitativos. As Comunicag¢fes Internas
serdo tratadas como Oficios.
003 - E-mail sobre Certiddo e Transcri¢do de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicagéo de critérios
Documentos quantitativos e qualitativos.
004 - Processo sobre Certidao e Transcricao de 2 anos 2 anos X Preservar amostra com aplicacéo de critérios
Documentos guantitativos e qualitativos.
005 - Relatério sobre Certiddo e Transcrigdo de 2 anos 2 anos X Documento importante para preservar a memoria
Documentos institucional. Lei Estadual n® 9.747/94.
06 - Administracéo de Sistemas de |001 - Repositério Arquivistico Digital (RDC-Arq) disponivel em X Por se tratar de base de dados de guarda permanente,
Informacéo Permanente rede rotineiramente dever&o ser extraidas copias de

segurancga a serem armazenadas em ambiente seguro e
em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original.

002 - Base de Dados de Acesso Publico ao disponivel em X Por se tratar de base de dados de guarda permanente,
Acervo (ATOM) rede rotineiramente dever&o ser extraidas copias de
seguranca a serem armazenadas em ambiente seguro e
em local diferente e fisicamente distante do
armazenamento do documento original.
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Subfuncao: 03 - Gestéo de Preservacéo e Conservagéo de Acervos
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Fase o = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Preservagdo e Conservagdo |001 - Politica/Plano de Preservagéo de Acervo enquanto vigora 5 anos X A vigéncia se esgota com a atualizagdo do documento.
do Acervo Documento importante para preservar a memoria

institucional.

002 - Relatério de Recomendagé&o sobre 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria

Preservacao de Acervo institucional. Lei Estadual n°® 9.747/94.

003 - Informacéo sobre Politica/Plano de 2 anos 5 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Preservacgao de Acervo Preservar amostra com aplicagao de critérios
guantitativos e qualitativos.

004 - Ficha de Diagnostico do Estado de 2 anos 3 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Conservagédo dos Documentos Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.

005 - Relatério de Recomendagéo sobre 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria

Conservacgéo de Acervo institucional. Lei Estadual n°® 9.747/94.

006 - Planilha de Controle de Higienizagao de 2 anos 1 ano X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.

Acervo Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

007 - Planilha de Controle de Higienizagdo de 2 anos 1 ano X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Documentos Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

008 - Oficio Destinado a Conservagéo de Acervo 2 anos 5 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos. As Comunicag@es Internas
serdo tratadas como Oficios.

009 - E-mail Destinado a Conservacao de Acervo 2 anos 5 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicacéo de critérios
quantitativos e qualitativos.

010 - Relatério sobre Preservagéo e Conservagao 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria
de Acervo institucional. Lei Estadual n°® 9.747/94.
011 - Folha/Ficha de Registro de Monitoramento 2 anos 1 ano X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.
das Condig8es Ambientais na Area do Acervo Preservar amostra com aplicacéo de critérios
guantitativos e qualitativos.
012 - Relatério dos Registros de Monitoramento 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria
das Condig6es Ambientais na Area do Acervo institucional. Lei Estadual n® 9.747/94.
02 - Restauracdo de Documentos |001 - Ficha de Diagnoéstico Patolégico de 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar o histérico de
do Acervo Documentos intervengdes no documento.
002 - Ficha/Formulario de Controle de 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar o histérico de
Documentos Restaurados intervencdes no documento.
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003 - Relatério do Controle de Documentos 2 anos 5 anos X Documento importante para preservar a memoria
Restaurados institucional. Lei Estadual n°® 9.747/94.

004 - Oficio sobre Restauragdo de Documentos 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatdrio de Atividades.

Preservar amostra com aplicagéo de critérios
quantitativos e qualitativos. "As Comunicages Internas
serdo tratadas como Oficios"

005 - E-mail sobre Restauracéo de Documentos 2 anos 2 anos X Os dados deverédo constar no Relatério de Atividades.
Preservar amostra com aplicagao de critérios
quantitativos e qualitativos.

006 - Informagéo sobre Restauracéo de 2 anos 2 anos X Os dados deverdo constar no Relatério de Atividades.
Documentos Preservar amostra com aplicagao de critérios
guantitativos e qualitativos.
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