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Resolugdo N. Mﬁ g OZ (JCONSUPE

Aprova o Plano de Classificagdo de Documentos
¢ a Tabela de Temporalidade de documentos da
Secretaria Académica da FACASC.

O Presidente do CONSUPE da FACASC, no
uso das atribuigoes que lhe sdo conferidas
pelo Regimento Interno, art. 26, inc. VIl ¢ 73
paragrafo Gnico,

RESOLVE:
Art. 1° - Aprovar o Plano de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de
documentos da Secretaria Académica, conforme o anexo 1 e anexo 2 desta Resolugao.

Art. 2° - Esta Resolugdio entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Floriandpolis, 03 de dezembro de 2020.

) -
m Ll r/cz. N
R. RAFAEL ALEXAIMA DA SILY¥A

Presidente do CONSUPE
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ANEXO 1 - Resolugdo N. 06/2020/CONSUPE

Plano de Classificacao de Documentos

Secretaria Académica
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Corpo Diretivo
Pe. Rafael Aléx Lima da Silva
Diretor Geral

Fernando Machado Wolf
Diretor Administrativo

Diretora Académica
Profa. Patricia Schmidt Hahn de Lima

Secretaria Académica
Fernanda Germano
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APRESENTACAO

A Faculdade Catdlica de Santa Catarina é uma Instituicdo de Ensino Superior
credenciada pelo Ministério da Educacgdo desde 30 de dezembro de 2011. Seu foco, em
nivel de graduacdo, é o curso de bacharelado em Teologia. Oferece, ainda, cursos de
pds-graduagao e extensao.

A Facasc, tem por principios pedagogicos a visdo cristd do ser humano e do seu papel
no mundo e na histéria. Diante dessa premissa, desenvolve suas atividades de ensino,
iniciacdo a pesquisa e extensdo em processos interativos e de agdo comunitdria e
cultural. Bem como, propicia formacdo continuada a comunidade académica
incentivando a busca do conhecimento.

No contexto atual, de modernizacdo administrativa, a Facasc, visando assegurar a
eficiéncia e a qualidade de seus processos organizacionais, inicia sua politica de gestdo
de documental abrangendo as determinagbes do Ministério da Educagdo. Neste
sentido, viabiliza procedimentos, recursos e métodos de gestdo de documentos com a
elaborac¢do da Tabela de Temporalidade de Documentos e o Plano de Classificagdo de

Documentos.

O Plano de Classificacdo de Documentos por Assuntos da Faculdade Catdlica de Santa
Catarina, hora proposto, estd inserido na visdo de gestdo académica voltada para
eficiéncia administrativa.

PROPOSITO

O Plano de Classificagdo de Documentos por Assuntos da Secretaria Académica da
Facasc tem por propdsito propiciar a gestdo e a recuperacdo das informacdes
documentais produzidas no desenvolvimento de sua competéncia, fungdes e
atividades.

Os assuntos foram divididos em trés niveis: Graduagdo, Pos-Graduagdo e Extensao. A
definicdo dos assuntos se originou no levantamento das atividades realizadas em cada
um dos niveis de ensino da Facasc junto as secretarias e a diretoria académica. A partir
do referido levantamento foram identificados os documentos gerados em cada
atividade e determinado o assunto.
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Como base de estudos e referéncia adotou-se o Plano de Classificagdo de Documentos

de Arquivo elaborado para as IES que formam o Sistema IFES (Instituicdes Federais de
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Ensino Superior).

Nota: O Sistema IFES é composto pelo conjunto de 52 instituicdes criadas ou
incorporadas e mantidas pela Unido, constituindo o Sistema de Instituicdes Federais de
Ensino Superior e a Rede Publica de Ensino.

CONCEITO

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo é um instrumento de trabalho
utilizado nos arquivos correntes para classificar documentos produzidos ou recebidos
no cumprimento de func¢des e atividades de uma fonte geradora. Serve também para
identificar o nivel hierdrquico em que os documentos sdo produzidos.

No plano de classificagdo os assuntos sdo agrupados e classificados sob o mesmo
tema. A finalidade é a de facilitar a gestdo documental e a recuperagdo da informacgao.
Bem como visualizar em que nivel da estrutura da instituigdo os documentos sdo
produzidos. A classificagdo pode definir a organizagao fisica dos documentos
arquivados, constituindo-se em instrumento para a recupera¢do da informacgdo
documental.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA ACADEMICA

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatiza¢do. Regulamentacdo

120 — Cursos de Graduacgdo

130 — (vaga)

140 — Cursos de Pds-Graduagao Lato Sensu
150 - (vaga)

160 — (vaga)

170 — (vaga)

180 - (vaga)

190 - Outros assuntos referentes ao Ensino Superior
CLASSE 200 - PESQUISA — (vaga)

CLASSE 300 — EXTENSAO

310 — Normatizagao. Regulamentagdo
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320 - Vaga

330 - Projetos de extensao
340 - Cursos de extensao
350 — Eventos de extensdo
360 - Vaga

370 - Vaga

380 —-Vaga

390 - Qutros assuntos referentes a Extensdo
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA ACADEMICA

ASSUNTO

CLASSE 100 ENSINO SUPERIOR

110 NORMATIZACAO.REGULAMENTACAO

120 CURSOS DE GRADUAGAO

121 Concepgao, Organizacdo e Funcionamento de Curso de Graduagao
121.2 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de Reconhecimento de Curso
122.3 Ato Normativo

122.31 Resolucao

122.32 Portaria

122 Planejamento e Organizag¢ao Curricular

122.1 Grade Curricular

122.2 Reformulagdo Curricular

122.3 Programa de Disciplina (Plano de Ensino)

122.4 Regulamento das Atividades Complementares
123 Planejamento de Atividade Académica (semestre)
123.1 Calendario Académico

123.2 Plano Individual de Trabalho

123.3 Relatério Individual de Atividades

124 Colagdo de Grau. Formatura

124.1 Edital de Formatura

124.2 Ata de Colacdo de Grau (Livro)

124.3 Regulamento para Colagdo de Grau

124.4 Protocolo da Colagdo de Grau

124.5 Requerimento de Colagao de Grau

125 Registro do Diploma

125.1 Oficio de Encaminhamento para Registro

125.2 Processo de Registro de Diploma

125.3 Copia do Diploma

126 Vida Académica dos Alunos de Graduagdo

126.1 Ingresso

126.11 Processo Seletivo

126.111Edital de Processo Seletivo

126.112 Ficha de Inscri¢do

126.113 Resultado

126.2 Outras Formas de Ingresso

126.21 Reingresso (Admissdo de graduado portador de diploma)
126.22 Transferéncia Externa Admissdo/Expedicdo
126.221 Edital de Transferéncia Externa

126.222 Ficha de Inscrigdo

126.223 Programa de Disciplina da IES de Origem
126.224 Histdrico Escolar IES de Origem
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126.225 Requerimento Expedigdo de Transferéncia Externa

126.3 Vagas Remanescentes

126.31 Edital de Vagas Remanescentes

126.4 Registros Académicos

126.41 Matricula. Registro

126.411 Edital de Matricula

126.412 Registro Eletronico de Matricula

126.42 Aproveitamento de Estudos

126.421 Tabela de Aproveitamento de Estudos (despacho no requerimento)

126.43 Trancamento de Curso

126.44 Destrancamento de Curso

126.45 Cancelamento/Desligamento

126.451 Abandono de Curso

126.452 Pedido de Cancelamento de Matricula

126.46 Ajuste de Matricula

126.461 Ficha de Ajuste de Matricula

126.462 Ficha de Ajuste de Rematricula

126.47 Atividades Complementares

126.471 Requerimento de atividade complementar

126.472 Documentos de comprovagao das atividades complementares

126.5 Avaliagdo Académica

126.51 Prova. Exame. Trabalho de Conclusdo de Curso. Trabalhos Parciais

126.511 Segunda Avaliagdo

126.5111 Requerimento

126.5112 Comprovante

126.512 Exame de Recuperagdo Final do Semestre

126.52 Trabalho de Conclusdo de Curso

126.521 Termo de Orientagao de Trabalho de Conclusdo de Curso

126.522 Computo de Notas de Trabalho de Conclusdo de Curso

126.523 Ata de Apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso

126.524 Termo Final de Apresentagdo de Trabalho de Conclusdo de Curso

126.6 Documentacdo Académica

126.61 Assentamentos Individuais do Aluno (Dossié do Aluno)

126.611 Histérico Escolar do Ensino Médio

126.612 Diploma ou Certificado do Ensino Médio

126.613 Registro Geral

126.614 CPF

126.615 Certiddo de Nascimento ou Casamento

126.616 Carteira de Reservista ou Dispensa de Incorporagao

126.617 Titulo Eleitoral

126.618 Comprovante de Quitacdo Eleitoral

126.7 Registro de Notas

126.71 Diario de Classe

126.8 Estagio Obrigatdrio
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126.81 Contrato de Estagio

126.82 Apdlice de Seguro

126.83 Avaliagdo de Estagio (Relatdrio de Estagio)

126.9 Revisdo de Curriculo

126.91 Edital de Revisdo de Curriculo

126.92 Requerimento de Revisdo de Curriculo

127 Bolsa de Estudos

127.1 Edital de Bolsa de Estudos

127.2 Processo de Bolsa de Estudos

130 CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

140 CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

141 CONSEPGCAO. ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO
LATO SENSU

141.1 Projeto Pedagdgico

141.2 Portaria de Aprovacdo do Curso

141.3 Relatorio Final de Curso de Pés-Graduagdo

142 Planejamento e Organiza¢ao Curricular

142.1 Disciplinas. Plano de Ensino (Programa de Disciplina)

142.2 Regulamento Atividades Complementares

142.21 Lista de Frequéncia

143 Vida Académicas dos Alunos de Curso de Pds-Graduagdo Lato Sensu

143.1 Ingresso

143.11 Processo de Selegdo

143.111 Formulario de Inscricdo

143.2 Registro Académico. Documentos Pessoais

143.21 CPF

143.22 Registro Geral

143.23 Comprovacdo de Conclusdo da Graduagdo

143.231 Declaragdo de Conclusdo da Graduacgdo antes do término do Curso de Pds-
Graduagado

143.24 Histérico da Graduagdo

143.25 Aproveitamento de Estudos

143.251 Histoérico

143.252 Programa da Disciplina

143.26 Atividades Complementares

143.261 Comprovagdo de Cumprimento de Atividades Complementares

143.3 Trancamento de Curso

143.31 Requerimento de Trancamento de Curso

143.32 Justificativa para Trancamento de Curso

143.4 Cancelamento

143.41 Requerimento Cancelamento

143.42 Justificativa para Cancelamento do Curso
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143.5 Avaliagdo Académica

143.51 Trabalho de Conclusao de Curso de Pés-Graduacdo Lato Sensu

143.52 Termo de Responsabilidade de Entrega de Projeto

143.53 Termo de Responsabilidade de Entrega do TCC (Artigo)

143.54 Requerimento de Prorrogacao de Prazo de entrega do TCC

143.6 Registro de Certificado

143.61 Processo de Registro e Certificado

143.62 Livro de Registro de Certificado

143.63 Copia do Certificado

190 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES AO ENSINO SUPERIOR

190.1 Educagdo Continuada para Docentes da Graduacgdo

190.12 Dossié de Educacdo Continuada para Docentes da Graduagdo

190.2 Informar area financeira sobre pagamento de Professor

190.21 Memorando de pagamento de Professor

190.3 Aula Inaugural de Curso de Pés-Graduagdo

190.31 lista de presenca em aula inaugural

200 PESQUISA

300 EXTENSAO

310 NORMATIZACAO. REGULAMENTACAO

311 Reunido do Colegiado

311.1 Livro Ata de Reunido do Colegiado

320 PROJETOS DE EXTENSAO

320.1 Projeto (Proposigdo)

330 Cursos de Extensdo

331 Divulgagdo

332 Inscrigdao

333 Frequéncia (Lista de Presenca)

334 Emissao do Certificado

334.1 Declaragdo

335 Avaliacdo de Resultados

335.1 Relatdrio Final

335.2 Avaliagdo dos Alunos sobre o Curso

340 Eventos de Extensdo

341 Proposta

342 Divulgacdo

343 Inscrigdo

344 Contrato

345 Documentos Pessoais do Aluno

390 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A EXTENSAO

391 Divulgacdo dos Cursos
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ANEXO 2 - Resolugdo N. 06/2020/CONSUPE

Tabela de Temporalidade de Documentos

Secretaria Académica

facasc

FACULDADE CATOLICA DE SANTA CATARINA

3 de dezembro 2020
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INTRODUGCAO

Os avancos tecnologicos e a modernizagdo legislativa estdo delineando novo percurso
para a producdo, registro e disponibilizagdo da informagdo documental no dmbito do
ensino superior. Atos normativos, a exemplo das Portarias n2 315 de 4 de abril de 2018;
n2 330 de 5 de abril de 2018; n2 1095 de 25 de outubro de 2018; n2 554 de 11 de margo
de 2019 entre outras, mobilizam as Instituicdes de Ensino Superior para a implantagdo do
programa de gestdo documental e gerenciamento eletronico de documentos.

Neste contexto de exigéncias regulatérias, a FACASC interessada em atender as
prerrogativas da legislagio e modernizando seus procedimentos esta iniciando a
implantacdo do Programa de Gestdo Documental com a elaboragdo e aprovagado do Plano
de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Secretaria Académica.

A Tabela de Temporalidade de Documentos da Secretaria Académica da FACASC foi
elaborada a partir do envolvimento dos funciondrios, agentes responsaveis pelo
desenvolvimento das atividades académicas, da produg¢do documental, da tramitagao e
da gestdo da informacgdo e do conhecimento no ambito da Secretaria.

As sugestdes de prazos de guarda e destinagdo final das séries documentais foram
avaliadas pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, instituida pela
Diretoria Geral da Facasc para aprovagao.

A Tabela de Temporalidade de Documentos é um organismo vivo e deve ser
periodicamente revisada. A revisdo deve ser feita, no minimo a cada dois anos. Isso se
deve ao fato de que a Instituicdio pode tanto incorporar novas atividades com
consequente producdo de documentos, como cessar a produc¢do de outros em virtude de
sua evolucdo fisica e tecnoldgica.

De acordo com a legislagdo em vigor, Lei n? 8.159 os documentos produzidos por drgdos
e instituicBes publicas e privadas devem, necessariamente, ser submetidos a avaliagao no
que tange a sua gestdo e guarda e eliminacao.
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Interessada em respeitar todas as normativas federais em vigor a Facasc utilizou, como
base para determinac¢do de prazos e destinagdo final dos seus documentos, a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos de Arquivo relativos as atividades-
fim as Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

A Gestdao Documental tem como propulsora a avaliagdo dos documentos. O instrumento
da avaliagdo é a Tabela de Temporalidade Documentos. Atribuir temporalidade e definir a
destinacdo final da documentacdo, inclusive dos documentos eletrdnicos, é a forma mais
adequada e técnica de racionalizar a producdo e a guarda dos documentos.

A seguir apresenta-se a Tabela de Temporalidade de Documentos da Secretaria
Académica da Facasc, formatada da seguinte forma:

1) Codigo — gerado pelo Plano de Classificagdo de Documentos da Secretaria

Académica da Facasc, esta representado por nimeros.

2) Assunto —refere-se a atividade que gera o documento.
3) Forma/Formato — suporte no qual a informacdo esta registrada. E a configuragdo

fisica do documento. Papel (P), Digital (D).

4) Prazo de Arquivamento

a) Arquivo Corrente — arquivo de alta frequéncia de consulta. Documentos
arquivados junto ao produtor.

b) Arquivo Intermedidrio — arquivo onde o documento aguarda o prazo de
prescricdo para ser eliminado. Neste campo ocorrem situagdes excepcionais
como as que indicam a devolugdo do documento ao aluno.

5) Destino Final — define os documentos que serdo eliminados e o que tem valor de
guarda permanente (historico) e deverdo ser preservados.
6) Observagdes — onde se registram informagdes excepcionais.

Integrando-se a dindamica do dia a dia da Secretaria Académica, é esperado que a Tabela
de Temporalidade de Documentos integre as mudancas que interfiram na produgdo
documental, bem como na alteragdo das atividades que impacta na produgdo e na gestdo
dos documentos. Mudangas que podem ocorrer tanto na incorporagdo de novas
atividades, quanto na supressdo de outras. E, ainda, pela introdu¢do de novas tecnologias
da informagdo, ajustes e aperfeicoamentos, entre outros fatores. A Tabela de
Temporalidade deve refletir, com fidelidade, a produgdo documental da Secretaria
Académica da Facasc.
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