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FUNGAO : 32 - Formagéo Superior em Musica

SUBFUNGAO: 32.01 - Administragdo Académica

PRAZOS DE GUARDA = -
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE NTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL FUNDAMENTOS LEGAIS/OBSERVACOES
32.01.01.01 [Pauta de reunido Conselho Superior 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE Art. 15, inciso VI do Regimento Interno, LEI N° 9.394/96
32.01.01.02 [Ata de reunido Conselho Superior 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE Art.15 inciso VIIl do Regimento Interno
3201.01 Assessorar atividades Técnicas | 32.01.01.03 [Pauta de reunido Conselho Academico 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE -
7 |e Pedagdgicas
32.01.01.04 |Ata de reunido Conselho Academico 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE Art.22 inciso XIX do Regimento Interno
) ) A vigéncia se esgota apos a submisséo e aprovagéo de novo
32.01.01.05 [Regimento Interno Enquanto Vigora 05 Anos GUARDA PERMANENTE Regulamento. LEI N° 9.394/96 Art. 43, inciso V
- —— —
32.01.02.01 |Relatorio de Avaliagdo Institucional 01 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE | LET N 10.861/04 Art. 11, inciso Il - Art.26 inciso Vil do
Regimento Interno
32.01.02.02 ij:;ig;ore“”m Comissdo Propria de 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE Art.31, inciso Il do Regimento Interno
32.01.02 Avaliar Insfituigdo Ata de reunido Comiss&o Propria de
32.01.02.03 Avaliagao P 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE Art.31 inciso Il do Regimento Interno
32.01.02.04 Plano de desenvolvimento institucional 05 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE LEI'N° 10.861/04 Art. QS, inciso | - Art. 03 inciso VIII do
PDI Regimento Interno
5 — —
32.01.03.01 |Quadro de Oferta de Disciplinas 01 Ano 05 Anos ELIMINACAO LETN®9.394/96 Art. 43, inciso | A, Art42 inciso [il do
Regimento Interno
32.01.03.02 |Relatério de Atividades de Cursos 01 Ano 10 Anos GUARDA PERMANENTE Art.42 inciso IV do Regimento Interno
A vigencia termina apos a aprovagdo de novo plano de
32.01.03.03 [Programas de Ensino Enquanto Vigora 10 Anos GUARDA PERMANENTE ensino LEI N° 9.394/96 Art. 53, inciso IlI, Art.43 inciso Ill do
Regimento Interno
32.01.0304 |7 2uta de Reunido dos Colegiados de 02 A 05 A GUARDA PERMANENTE LEI N° 9.394/96 Art. 56; Art.45 do Regimento |
220103 Planejar e Avaliar Cursos de .01.03. curso nos nos 9.394/96 Art. 56; Art.45 do Regimento Interno
. Graduagao Ata de Reunido dos Colegiados d
32.01.03.05 Cufsoe eunido dos Lolegiados de 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE LEI N° 9.394/96 Art. 56; Art.45 do Regimento Interno
32.01.03.06 Plano anual de Atividades Docentes 01 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE LEI N° 9.394/96 Art. 1'3, inciso Il, Art.119 inciso V do
PAD Regimento Interno
32.01.03.07 |Projeto pedagdgico de Curso - PPC 05 Anos 10 Anos GUARDA PERMANENTE Resolugdo CNE/CES N° 2, de 08/03/2004
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FUNGAO : 32 - Formagéo Superior em Musica

SUBFUNGAO: 32.01 - Administragdo Académica

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL FUNDAMENTOS LEGAIS/OBSERVAGOES
32.01.03 Z'far;?zrgéeoAva"ar Cursosde | 35 01.03.08 |Ata de Reunidio Nicleos de Ensino 02 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE Art. 57 inciso Ill do Regimento Interno
SUBFUNGAO: 32.02 - Gestao do Regime Académico de Graduagao (Inclusive modalidade a Distancia)
ATIVIDADES DOCUMENTOS GRAZOIDECHARDA DESTINAGAO FINAL FUNDAMENTOS LEGAIS/OBSERVAGOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
5 — -
32.02.01 |Planejar Atividades Academicas| 32.02.01.01 |Calendario Académico 01 Ano 5 anos GUARDA PERMANENTE LETN®9.394/96, Art 471;7':;2‘;’ Art.151 do Regimento
32.02.02.01 Processo admlplstratlvo Edital de 01 Ano 10 Anos GUARDA PERMANENTE LEI N° 9.394/96, Art. 44 inciso Il Art. 154 do Regimento
Processo Seletivo Interno
*Compde 0 Processo ou pode compor 0 processo
32.02.02.02 |Listagem de Inscrigbes 01 Ano 01 Ano ELIMINACAO 32.02.02.01 . *Aguardar o término da agéo, no caso de agéo
judicial.
. . - *Compde o Processo ou pode compor 0 processo
32.02.02.03 Il;lrsssg:m de Frequencia de Aplicagdo de 01 Ano 01 Ano ELIMINACAO 32.02.02.01 *Aguardar o término da agdo, no caso de agdo
judicial.
Admitir para os Cursos de *Compde o Processo ou pode compor 0 processo
32.02.02 Graduacio 32.02.02.04 |Listagem de Controle Notas Oficiais 01 Ano 01 Ano ELIMINACAO 32.02.02.01 *Aguardar o término da agéo, no caso de ag¢do
¢ judicial
32.02.02.05 |Requerimento de Recurso Enquanto Vigora 5 anos GUARDA PERMANENTE Compde o P mcesz‘; %‘;’;‘;dg 1°°mp°’ 0 processo
, . *Compde 0 Processo ou pode compor 0 processo
32.02.02.06 |Listagem de Classificagao 01 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE 32.02.02.01 At 37, caput da CRFB/88
32.02.02.07 |Provas Aplicadas 01 Ano 01 Ano ELIMINAGAO Guardar apenas um exemplar da prova - *Aguardar o
término da acdo, no caso de agéo judicial.
32.02.02.08 |Gabarito Individual 01 Ano 01 Ano ELIMINACAO *Aguardar o término da agdo, no caso de agao judicial.
32.02.03.01 |Requerimento de Matricula 01 Ano 25 Anos GUARDA PERMANENTE Compe o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
Registro de Aluno.
32.02.03.02 |Dossié individual de Registro de Aluno | Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE | A Vigéncia termina apGs a integralizagao curricular. Art.156
do Regimento Interno
32.02.03 |Matricular Ingressos 32.02.03.03 |Comprovante de Matricula Enquanto Vigora 01 Ano ELIMINACAO Art.156 do Regimento Interno
- . ' *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.03.04 |[Certidéo de Aproveitamento de Estudos| Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Registro de Aluno. Art 167 do Regimento Interno
Processo Administrativo de ) *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.03.05 Transférencia Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Registro de Aluno. Art.167 do Regimento Interno
32.02.04|Trancar Cursos de Graduggo | 32.02.04.01 |Formulario de Trancamento de Matricula 01 Ano 25 Anos GUARDA PERMANENTE Compe o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
Registro de Aluno.Art.162 do Regimento Interno
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FUNGAO : 32 - Formagéo Superior em Musica

SUBFUNGAO: 32.02 - Gestao do Regime Académico de Graduagao (Inclusive modalidade a Distancia)

PRAZO DE GUARDA M %
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL FUNDAMENTOS LEGAIS/OBSERVAGOES
32.02.04|Trancar Cursos de Gradugao 32.02.04.02 |Atestado de Trancamento de Matricula 01 Ano ELIMINACAO Art.162 do Regimento Interno
Processo administrativo de *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.05.01 Desligamento 05 Anos 25 Anos ELIMINACAO Registro de Aluno. *Aguardar o término da agdo, no caso de
Desicar Di y 9 acéo judicial.
32.02.05 g;sdll?:;éolscentes € *Compée o Processo administrativo de Desligamento
. . x 32.02.05.01. Pode Compor o Processo 32.02.03.02 Dossié
32.02.05.02 [Comunicado de desligamento 05 Anos 25 Anos ELIMINACAO individual de Registro de Aluno. *Aguardar o término da
agéo, no caso de agéo judicial.
32.02.06.01 Sj%dfge”to de Trabalho de Condlusao| £ -0 Vigora 05 Anos GUARDA PERMANENTE Art.42, inciso X do Regimento Interno.
32.02.06.02 | Ormulério de Orientagdo de Trabalho | ¢ v vigora 05 Anos ELIMINAGAO Art.191, do Regimento Interno.
de Conclus&o de Curso
32020603 | .ormulario de Avaliaggo de Trabaho de | - ¢\ o vigora 05 Anos ELIMINAGAO Art.193, do Regimento Interno.
Conclusdo de Curso
ATA de Avaliagéo de Trabalho de ) *Pode Compor o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.06.04 Concluséo de Curso Enquanto Vigora 05 Anos GUARDA PERMANENTE Registro de Aluno. Art.193, do Regimento Interno.
32.02.06 |Avaliar Desempenho 32.02.06.05 |Diario de Classe 05 Anos 25 Anos GUARDA PERMANENTE Art. 119, inciso VI do Regimento Interno
7 [Académico
32.02.06.06 |oquerimento de Realizado de Prova- | o o ovo vigora 01 Ano ELIMINACAO Art. 174, inciso Il do Regimento Interno
22 Oportunidade
32.02.06.07 [Requerimento de Revisdo de Prova Enquanto Vigora 01 Ano ELIMINACAO Art. 174, inciso Ill do Regimento Interno
Ata de Avaliagéo Extraordinario ' *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.06.08 Aproveitamento de Estudo Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Registro de Aluno. Art.181, inciso | do Regimento Interno
Certidao de Extraordinario i *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.06.09 Aproveitamento de Estudo Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Registro de Aluno. Art.181 do Regimento Interno

Tabela de Temporalidade de Documentos - Versao: 01/2020




Pag. 4 /6

FUNGAO : 32 - Formagéo Superior em Musica

SUBFUNGAO: 32.02 - Gestao do Regime Académico de Graduagao (Inclusive modalidade a Distancia)

PRAZO DE GUARDA ~ %
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL FUNDAMENTOS LEGAIS/OBSERVAGOES
Histdrico Escolar - Integralizagéo ' *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32020610 o icutar Enquanto Vigora 05 Anos GUARDA PERMANENTE Registro de Aluno. LEI N° 9.394/96, Art. 24 inciso VIl
32.02.06.11 Carta Ap~resentagao de Trabalho de 01 Ano ELIMINACAO ‘Documento produzido pgra auxilio administrativo da
Concluséo de Curso atividade
Avaliar Desempenho 32.02.06.12 Atestado~ de Membro - Banca Trabalho 01 Ano ELIMINAGAO ‘Documento produzido pqra auxilio administrativo da
32.02.06 - Conclus&o de Curso atividade
Académico
32.02.06.13 Formulério de Banca~de Qualificagéo de Enquanto Vigora 05 Anos ELIMINAGAO ‘Documento produzido pgra auxilio administrativo da
Trabalho de Concluséo de Curso atividade
Ata de Avaliagdo Banca Examinadora - ) *Documento produzido para auxilio administrativo da
32.02.06.14 Provas Prético-instrumentais Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE atividade Art.177 do Regimento Interno
Art. 3, Lei n® 11.788; Art. 187 Regimento Interno.
32.02.07.01  [Termo de Compromisso de Estagio 02 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
Supervisionar Estagios Registro de Aluno.
32.02.07 L N L
obrigatdrios e ndo obrigatorios
- N o ) .
32.02.07.02 'Ilz'(setr%(?ode Convénio de Concesséo de Enquanto Vigora 10 Anos GUARDA PERMANENTE Art. 3, Lei n° 11.788; Art. 187 Regimento Interno.
] . Art.183 do Regimento Interno; Decreto 7.416 LEI N°
32.02.08.01 mfifjf:sde Edital de Selegdo de 01 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE 9.394/96, At 47 inciso RESOLUGAO/CA/FAMES/®.
01/2018
*Compde o Processo 32.02.08.01 Processo de Edital de
Selegéo de Monitores.Art.183 do Regimento Interno; Decreto
Estruturar Atividades de 32.02.08.02 |Relatério de Atividades de Monitoria 01 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE 7.416 LEIN°
32.02.08 Monitoria 9.394/96, Art. 47 inciso RESOLUCAO/CA/FAMES/n®.
01/2018
*Compde o Processo 32.02.08.01 Processo de Edital de
Selegéo de Monitores. Art.183 do Regimento Interno;
32.02.08.03 [Termo de Compromisso de Monitoria 01 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE Decreto 7.416 LEI N° 9.394/96, Art. 47 inciso
RESOLUGAO/CA/FAMES/n®.
01/2018
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FUNGAO : 32 - Formagéo Superior em Musica

SUBFUNGAO: 32.02 - Gestao do Regime Académico de Graduagao (Inclusive modalidade a Distancia)

PRAZO DE GUARDA ~ %
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL FUNDAMENTOS LEGAIS/OBSERVAGOES
Estruturar Atividades de Art.183 do Regimento Interno; Decreto 7.416 LEI N°
32.02.08 Monitoria 32.02.08.04 |Projetos de Monitoria 01 Ano 05 Anos GUARDA PERMANENTE 9.394/96, Art. 47 inciso RESOLUGAO/CA/FAMES/n®.
01/2018
Aprovar Exercicios Académicos . , . *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.09 Domiciiares (Licencas) 32.02.09.01 |Processo de Comunicado de Licenga 10 Anos 20 Anos ELIMINACAO Registro de Aluno. Decreto Lei 1.044/69; LEI N° 6.202/75
Processo de Requerimento de *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.10.01 antecioacio de gola 50 de arau 02 Anos 25 Anos GUARDA PERMANENTE  |Registro de Aluno. LEI N° 9.394/96 Art. 53, inciso VI, Art. 211
pag ¢ g Regimento Interno Resolugdo 003/2019
32,0210 |Conceder Graus . ) *Qompée 0 Processo 32.02.03.02 Dossié irlvdividual de
32.02.10.02 [Requerimento de Colagéo de Grau 02 Anos 25 Anos GUARDA PERMANENTE  |Registro de Aluno. LEI N° 9.394/96 Art. 53, inciso VI, Art. 211
Regimento Interno
32.02.10.03 |Ata de Colagéo de Grau 02 Anos 25 Anos GUARDA PERMANENTE  |LEI N°9.394/96 Art. 53, inciso VI, Art. 211 Regimento Interno
32.02.11.01 ;'polgfns:;’ de solicitago de registro de 02 Anos 25 Anos GUARDA PERMANENTE  |LEI N° 9.394/96 Art. 48, inciso VI, Art. 211 Regimento Interno
32.02.11 |Expedir Diplomas *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.11.02 |Diplomas de Graduagao 02 Anos 25 Anos GUARDA PERMANENTE | Registro de Aluno.LEI N° 9.394/96 Art. 48, inciso VI, Art. 211
Regimento Interno
R . ) *Compde o Processo 32.02.03.02 Dossié individual de
32.02.12.01  |Processo administrativo de Reingresso Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Registro de Aluno. At 194 do Regimento Interno
32.02.12 | Admitir Reingressos
*Compde ou pode compor o Processo 32.02.06.01
32.02.12.02 |Requerimento de Reingresso Enquanto Vigora 05 Anos ELIMINACAO Processo administrativo de Reingresso. Art.194 do
Regimento Interno
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PRAZO DE GUARDA M %
ATIVIDADES DOCUMENTOS CORRENTE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL FUNDAMENTOS LEGAIS/OBSERVAGOES
32.03.01.01 [Projetos de Pesquisa Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Art. 202 Regimento Interno
32.03.01 |Avaliar e aprovar projetos i - )
32.03.01.02 |Projetos de Extensdo Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Art. 208 Regimento Interno
32.03.02,01 | rocesso adminisirativo Edital de 05 Anos 02 Anos GUARDA PERMANENTE | LEI N° 9.394/96 Art. 48, VI, Art. 211 Regimento Interno
Admitir para os Cursos de selegéo
32.03.02 x
Extenséo
32.03.02.02 [Dossié individual de Registro de Aluno Enquanto Vigora 25 Anos GUARDA PERMANENTE Art. 156 do Regimento Interno
32.03.03.01 |Diario de Classe 05 Anos 30 Anos GUARDA PERMANENTE Art.191, inciso VI do Regimento Interno
32,0303 |valiar Desempenho dos 32.03.03.02 |Registro de Certificados 05 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE
Cursos de extenséo
32.03.03.03 |Certificados de Cursos de Extensédo 02 Anos - ELIMINACAO *Certificados ndo entregues ap6s emisséo
32.03.04.01 |Lista de Inscrigéo 01 Ano 01 Ano ELIMINACAO -
32.03.04.02 |Lista de Frequencia 01 Ano 01 Ano ELIMINACAO -
32.03.04- |Promover eventos de extensdo | ™) 3 4 03 [Registro de Certificados 05 Anos 05 Anos GUARDA PERMANENTE i
32.03.04.04 |Certificados de Eventos de Extensao 02 Anos - ELIMINACAO *Certificados nédo entregues ap6s emisséo
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