ANEXO1
PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES-FIM

100 ENSINO SUPERIOR
Esta classe contempla documentos referentes as Atividades entendidas como de Ensino
Superior.

110 Normatizacdo. Regulamentacio
Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizagao e funcionamento do ensino
superior.

120 Atividades de Ensino Superior promovidas por outras instituicoes com apoio
logistico da ESMPU (inclusive na modalidade a distincia)

Incluem-se documentos do Processo Académico (PAC), tais como: proposi¢ao,
aprovagdo, projeto académico, regulamentos, editais, processo de sele¢do, divulgacao,
custos da atividade (se houver), termos de cooperagdo, relatorios finais, relagdo de
participantes, matriculados e controle de aprovagdes.

130 Atividades de Pos-Graduacido Stricto Sensu e Lato Sensu promovidos pela
instituicio ou em parceria com a ESMPU (inclusive na modalidade a distancia)
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos cursos dos
cursos de pos-graduacgao, tais como: especializagcdo, designadoscomo Master of Business
Administration (MBA), mestrado académico, mestrado profissionalizante, doutorado e
po6s-doutorado.

131 Concepgao, organizacio e funcionamento dos cursos de Pés-Graduacio Stricto
Sensu ou Lato Sensu

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento,
organizacdo, credenciamento da instituicao e credenciamento de orientadores.

131.1 Planejamento e organizac¢io

Incluem-se documentos que compdem o Processo Académica (PAC) referente ao
planejamento dos cursos de pds-graduacao (Lato e Stricto Sensu), tais como: proposi¢ao
de atividade, registro da aprovagao, projeto pedagdgico, edital académico, planejamento
sobre processo de inscricdo e sele¢do; custos da atividade; divulgagdo; resultado da
selecdo; rendimento dos discentes; relatorios finais ¢ avaliagao da atividade.

131.2 Credenciamento da instituicao

Incluem-se documentos referentes a criacao de cursos e programas Pds-Graduagao Stricto
Sensu ou Lato Sensu, bem como de sua autorizacdo, reconhecimento no Conselho Federal
de Educacao e renovacao de reconhecimento.

131.3 Credenciamento para orientagao
Incluem-se documentos referentes ao credenciamento de orientadores e coorientadores,
internos e externos.

132 Processo de selecdo e inscricao



Nas subdivisdes desse descritor classificam-se documentos ao processo de selecdo e
nscricao.

132.1 Planejamento e organizaciao

Incluem-se estudos, propostas, programas, constituicdo de banca examinadora, editais,
exemplares unicos das provas, gabaritos, roteiros e grades para corre¢do das provas (caso
houver).

132.2 Inscricao
Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologagdo da inscri¢do e fichas de
inscrigdo. Incluem-se também os processos de desisténcia antes do inicio do curso.

132.3 Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados do processo de selegdo como listagens
de apuracgao, listas de classificados e reclassificados.

132.4 Recursos administrativos
Incluem-se documentos referentes a apresentacdo de recursos e pareceres em face das
avaliacdes do processo seletivo.

133 Registro do discente
Nas subdivisoes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao registro de
vincula¢ao do discente ao curso.

133.1 Matricula. Registro
Incluem-se documentos referentes ao processo de cadastramento inicial do discente para
estabelecer sua vinculag@o a instituicdo e ao seu respectivo curso.

133.2 Inscri¢oes em disciplinas
Incluem-se documentos referentes as solicitagdes especiais de matricula, reabertura,
recondugdo e cancelamento de matricula em disciplinas.

133.3 Isencao de disciplinas. Dispensa de Disciplinas. Aproveitamento de estudos

133.4 Trancamento

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de trancamento de matricula em uma ou
mais disciplinas e/ou solicitagdo de trancamento total de matricula do curso, bem como a
sua renovagao de cursos stricto sensu.

133.5 Desligamento

Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de desligamento total do discente no
curso, seja por abandono, falecimento, jubilagdo ou recusa de matricula. Incluem-se
também as solicitagdes denao desligamento apos quebra de vinculo dediscente por posse
em outro cargo inacumulavel.

134 Avaliacao académica
134.1 Provas. Exames. Trabalhos



Incluem-se provas, exames e trabalhos (inclusive deconclusdo decurso), realizados pelos
discentes durante o periodo letivo, bem como os documentos referentes a revisao,
retificagdo das notas e segunda chamada.

134.2 Exame de qualificacdo ou trabalho de conclusao de curso (TCC)

Nas subdivisoes deste descritor incluem-se documentos referentes a indicagdo, aceite e
substituicao de coordenador ¢ de bancas examinadoras, prorroga¢ao de prazo de exame
de qualificagdo e os projetos de qualificagcdo ou trabalhos de conclusdo de curso.

134.21 Indicacao, aceite e substituicdo de orientador e coorientador
Incluem-se documentos referentes a indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e
coorientador.

134.22 Indicacao e atuaciao de bancas examinadoras
Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua
atuacao.

134.23 Prorrogac¢oes ou antecipacio de prazo para o exame de qualificacio
Incluem-se documentos referentes a prorrogagdo ou antecipagdo do prazo para o exame
de qualidade /apresentacao de TCC.

134.24 Projeto de qualificacio
Incluem-se projetos e outros trabalhos exigidos ou apresentados para o exame de
qualificacdo no curso de pds-graduagao stricto sensu.

134.3 Defesa de dissertacao e tese

Nas subdivisdes do descritor classificam-se documentos referentes a indicagdo de
orientador, indica¢do e atuacdo de bancas examinadoras, prorrogacdo de prazo para
defesa, dissertagdo e tese.

134.31 Indicaciao, aceite e substituicio de orientador e coorientador
Incluem-se os documentos referentes a indicacao, aceite ¢ substituicdo de orientador e
coorientador.

134.32 Indicacio e atuacio de bancas examinadoras
Incluem-se portarias de indicagdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua
atuacao.

134.33 Prorrogacio ou antecipacio de prazo para a defesa
Incluem-se documentos referentes aos pedidos de prorrogacdo ou antecipagdo de prazo
da defesa da tese.

134.34 Dissertacio e tese
Incluem-se um exemplar das dissertagdes e teses aprovadas pela banca examinadora.

134.35 Alteracao de tema
Incluem-se também as solicitagdes de alteracdo de tema de dissertacdo ou tese.



134.4 Registro de contetido programatico ministrado, rendimento e frequéncia
Incluem-se diarios de classe, materiais didaticos, listas de frequéncia ou presenga, relagao
de conceitos e notas, resumo semestral, mapa de apuragdo de frequéncia, notas e recurso
de avaliagcdo de discente.

134.5 Avaliacao. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos; fichas de
autoavaliacdo, de avaliacdo dos docentes e das disciplinas.

135 Documentac¢ao académica
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos dossiés dos
discentes, ao historico escolar e emissdo de certificados.

135.1 Historico escolar
Incluem-se documentos referentes ao historico escolar dos discentes.

135.2 Registro de certificados
Incluem-se documentos referentes ao registro de certificado.

135.3 Dossié do discente

Incluem-se documentos pessoais (copias da identidade; do CPF; da certidao de
nascimento ou casamento; do certificado de quitacdo com o servi¢co militar; do titulo de
eleitor; do comprovante de quitacao eleitoral; dos atestados de idoneidade moral, de dbito
e de saude fisica e mental; do comprovante de residéncia; e do passaporte, se for
estrangeiro; além de fotografia do discente e curriculum vitae) e documentagao
académica (atas do exame de qualificacdo e do exame de defesa de dissertacdo ou tese;
cartas de confirmacao de matricula, de referéncia e de aceite do orientador; declaracao do
vinculo empregaticio; cdpia do diploma de graduagdo; registro profissional; folha derosto
dadissertacdo ou tese; formulario de inscri¢do no curso; historico da graduacao; licenca
para afastamento temporario; pedido do exame de qualificagdo; plano de estudo ou
matricula semestral nas disciplinas a cursar com o aval do orientador; projeto de pesquisa;
relatorios semestrais; solicitagdo de defesa de dissertacdo ou tese; trancamento de
matricula, de curso e de disciplina; nada consta da biblioteca; procuragdes; solicitacdes
de atestados; requerimentos e registro das notas).

135.4 Reconhecimento e revalidacio
Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de reconhecimento e revalidacdo de
diplomas expedidos por instituicdes de ensino superior no exterior.

136 Regime de exercicio domiciliar
Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao discente portador de afeccdes,

infecgoes e traumatismos.

140 Regime disciplinar aplicado aos discentes
Incluem-se processos referentes a penalizagdo e ressarcimento de atividade académica.

190 Outros assuntos referentes a pos-graduagao stricto e lato sensu



200 PESQUISA

210 Normatiza¢ao. Regulamentac¢io
Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organizacdo e desenvolvimento de
atividades de pesquisa.

220 Atividades de pesquisa

Classificam-se documentos referentes as Pesquisas Cientificas Aplicadas, (entendidas
como a atividade deinvestigacdo deproblemas teoricos ou praticos, por meio do emprego
de métodos cientificos, sobre as atribuigdes do Ministério Publico da Unido (MPU).

221 Proposicao

221.1 De Programas

Incluem-se documentos do Processo de Pesquisa Cientifica Aplicada (PAC) referentes a
apresentacdo de programa, aos pareceres das instdncias competentes, ao registro e a
aprovagao do programa de pesquisa.

221.2 De Projetos

Incluem-se documentos do Processo de Pesquisa Cientifica Aplicada (PAC) referentes a
apresentacdao da proposta de projeto, ao registro da aprovagao e do projeto de pesquisa,
edital, custo da atividade e relatorios.

222 Avaliacao. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do programa
ou projeto.

230 Bolsas de pesquisa

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos programas
de bolsas de pesquisa, fornecidas pela ESMPU e/ou com o apoio de instituicdes de
pesquisa, bem como parcerias com outros 6rgaos de fomento.

231 Processo de selecio e inscricao

Incluem-se documentos referentes a inscricao do projeto detrabalho pelo lider, do projeto
de pesquisa pelo pesquisador, metodologia de acompanhamento e de avaliacdo, bem
como o julgamento e comunicacdo do resultado.

232 Cadastramento de bolsistas

Incluem-se termos de compromisso e termos de outorgado lider e dos pesquisadores, bem
como os documentos referentes ao cancelamento, suspensao, substitui¢do e reativacao de
bolsistas.

233 Frequéncia de bolsistas

Incluem-se atestados das entregas propostas aos bolsistas, frequéncia, controle da
expedicao de certificados ou declaragdes de participagdo dos bolsistas nos programas de
inicia¢do cientifica.

234 Avaliacao de bolsistas



Incluem-se documentos referentes a produgao cientifica do bolsista.

240 Transferéncia e inovagao tecnolégica

Classificam-se documentos referentes a gestdo do conhecimento cientifico produzido na
instituicdo como apoio a solicitacdo de pedidos de patentes, a disseminacdo da cultura de
propriedade intelectual, as atividades de transferéncia e de inovagao tecnologica.

241 Registro da propriedade intelectual
Classificam-se documentos referentes a solicitagdo, registro, deposito, prote¢do e
divulgacdo da propriedade intelectual produzida na institui¢ao.

241.1 Apoio a redacio de patentes

Incluem-se documentos referentes a realizacado de cursos, consultorias ¢ orientagdes em
geral, para elaboracdo de patentes de inven¢do, marcas, desenhos industriais, softwares,
indicag¢des geograficas e cultivares.

241.2 Apresentaciao e acompanhamento

Incluem-se documentos referentes a pesquisa prévia, preenchimento de formularios
proprios e apresentacdo de documentacdo comprobatoéria e descritiva do produto,
acompanhamento do depdsito de pedido de registro até a emissdo da carta-patente ou
registro do produto.

242 Transferéncia de tecnologia

242.1 Informacoes técnicas

Incluem-se documentos referentes as solicitacdes de informagdes, sobre produtos e
servicos disponiveis, relativas ao processo de transferéncia de tecnologia.

242.2 Celebraciao e acompanhamento de contratos

Incluem-se documentos referentes a efetivacdo do contrato de transferéncia de tecnologia,
licenciamento, aquisi¢do de conhecimento, franquia com a institui¢do, averbacao junto
ao Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

242.3 Parcerias para exploracio e desenvolvimento de inovacio tecnologica
Incluem-se documentos referentes a formagao de aliancas e parcerias institucionais com
instituigdes publicas ou privadas, para a realizacdo de atividades conjuntas de pesquisa
cientifica e tecnoldgica, na criacdo ou desenvolvimento de processo ou produto inovador
como apoio a elaboragdo de projetos e a celebracao de convénios.

243 Divulgacao de informacao cientifica e tecnologica

243.1 Informacao tecnoldégica institucional

Incluem-se documentos referentes aos depdsitos, registros de patentes nacionais e
internacionais, pedidos de marcas, tecnologias licenciadas, tecnologias disponiveis para
industria, informagdes sobre pesquisas, desenvolvimento e lancamento denovos produtos
ou processos da instituigao.

243.2 Comunicacio cientifica



Incluem-se as publicagdes da producdo cientifica desenvolvida pela instituicdo.

243.22 Processo de selecio e inscricao
Incluem-se documentos referentes a selecao deartigos cientificos para a revista cientifica.

243.3 Avaliacao da transferéncia e inovacio tecnologica
Incluem-se diagnosticos, estudos e relatorios de avaliagdo e desenvolvimento das
atividades.

244 Programa de incubadora em parceria com empresas

244.1 Prospeccao de projetos

Incluem-se documentos referentes a identificagdo, orientacdo, assessoria capacitada e
apoio na busca derecursos financeiros de projetos tecnologicos inovadores com potencial
de mercado.

244.2 Implantacido e acompanhamento do programa

244.21 Processo de selecao
Incluem-se documentos referentes a inscricdo do plano de trabalho e do projeto de
pesquisa, como editais, cronogramas, entrevistas, planejamento e or¢amento detalhados.

244.22 Admissao

Incluem-se documentos referentes a admissao da empresa ao programa de incubadora
como manual de operagdo, regimento, plano de negdcios, documentacdo do
empreendedor, da empresa e o contrato.

244.23 Capacitacio de empreendedores

Incluem-se documentos referentes ao apoio técnico no desenvolvimento do programa de
incubadora como cursos, workshops, seminarios em gestdo, identificacdo de
oportunidades de financiamento, integracdo a comunidade universitdria, consultorias,
assessorias e confec¢ao de prototipos.

244.24 Avaliacao

Incluem-se documentos referentes ao fornecimento de informagdes, requeridas pelo
programa de incubadora, para viabilizar o acompanhamento da evolucdo da empresa e
orientar os servicos a serem oferecidos aos participantes do programa.

250 Etica em pesquisa

251 Pesquisa em seres humanos

251.1 Comité de ética

Incluem-se documentos referentes a criagdo e atuacdo do comité como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagcdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.

251.2 Registro da pesquisa



Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como projeto e
protocolo, orcamento detalhado do projeto, curriculum vitae do(s) pesquisador(es),
Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), concordancia da instituicdo onde
a pesquisa serd realizada, roteiro para verificagdo dos documentos e informagdes
necessarias a analise do projeto, parecer de liberacdo e relatoério de conclusdo dos
experimentos realizados.

252 Pesquisa em animais

252.1 Comissao de ética

Incluem-se documentos referentes a criacdo e atuacdo da comissdo como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.

252.2 Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitacao de registro da pesquisa como projeto e
protocolo, equipe e orcamento do projeto, detalhamento dos procedimentos
experimentais, laboratoriais e de manutencdo e destino final do animal, parecer de
liberagdo e relatorio de conclusdo dos experimentos realizados, assim como o0s
documentos referentes a utilizagdo de animais em aulas praticas.

253 Biosseguranca

253.1 Comissao interna de biosseguranca

Incluem-se documentos referentes a criagdo ¢ atuacdo da comissdo como normas,
regulamentos, convocagdes, pautas, atas, certificados, deliberagcdes, notas técnicas,
pareceres e relatorios.

253.2 Registro da pesquisa

Incluem-se documentos referentes a solicitacdo de registro da pesquisa como projeto,
curriculum vitae do(s) pesquisador(es), parecer de liberacdo e relatorio de conclusdo dos
experimentos realizados.

260 Regime disciplinar aplicado aos discentes/pesquisadores
Incluem-se os processos referentes a penalizacdo e ressarcimento de atividade de
pesquisa. Entre eles, os motivados por ndo entrega de produtos ou desisténcia.

290 Outros assuntos referentes a pesquisa

300 EXTENSAO

310 Normatizacao. Regulamentacao
Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizacdo e desenvolvimento das
atividades de extensao.

320 Atividades de extensao

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos programas,
projetos, cursos e eventos voltados a disseminar ao publico externo o conhecimento
desenvolvido e sistematizado nos ambitos do ensino e da pesquisa; a contribuir para a



formagao cidadadediscentes para interlocu¢do com o publico externo; e, reciprocamente,
a compreender as demandas da comunidade relacionadas as competéncias académicas da
ESMPU.

321 Proposicao

321.1 De eventos

Incluem-se documentos que compdem o Processo de Extensdo Académico (PEAC)
referentes aos eventos de extensdo. Tais como: apresentacdo da proposta; pareceres de
aprovagao; projeto pedagodgico; edital académico; planejamento /orientagcdes para
inscricdo e selegdo; custo da atividade; registro dos resultados da atividade.

321.2 De cursos

Incluem-se documentos que compdem o Processo de Extensdo Académico (PEAC)
referentes aos cursos de extensdo. Tais como: apresentagdo da proposta; pareceres de
aprovagao; projeto pedagodgico; edital académico; planejamento /orientagdes para
inscri¢do e selegdo; custo da atividade; registro dos resultados da atividade.

322 Divulgacao
Incluem-se documentos de carater promocional como folders, cartazes, jornais, folhetos
e anuncios.

323 Processo de selecio e inscricao

323.1 Inscricao

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologa¢ao da inscricdo e fichas de
inscri¢do. Incluem-se também os processos de desisténcia antes do inicio do curso.

323.2 Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados do processo de selegdo como listagens
de apuragdo, listas de classificados e reclassificados.

323.3 Recursos
Incluem-se documentos referentes a apresentacdo de recursos e pareceres em face das
avaliagdes do processo seletivo.

324 Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
Incluem-se diarios de classe, materiais didaticos, listas de frequéncia ou presenga, relagao
de conceitos e notas, notas ¢ recurso de avaliacdo de discente. Incluem-se documentos
referentes a frequéncia de participante. Incluem-se também os recursos de frequéncia e
justificativas de auséncia.

325 Emissao de certificado
Incluem-se documentos referentes a expedicdo, registro e controle da entrega do
certificado.

326 Avaliacao. Resultados
Incluem-se relatdrios parciais e finais e os produtos resultantes da execugdo do evento.



327 Difusao e divulgacio da producio académica
Incluem-se as publicagdes e aos produtos académicos decorrentes das agdes de extensao
para difusdo e divulgagdo cultural, cientifica ou tecnologica.

327.1 Proposicio

Incluem-se documentos referentes a apresentagdo da proposta, objetivos, justificativa,
metodologia, equipe de trabalho, cronograma, orgamentos, pareceres de aprovagdo e
autorizagdo dos o6rgdos competentes, registro da produ¢do académica.

327.2 Avaliacao. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da producdo académica.

330 Regime disciplinar aplicado aos discentes
Incluem-se os processos referentes a penalizacdo e ressarcimento de atividade de
extensdo. Entre eles, os motivados por reprovacao ou desisténcia.

340 Atividades de extensdo promovidas por outras instituicoes com apoio logistico,
financeiro ¢/ou institucional da ESMPU (inclusive na modalidade a distancia)

341 Planejamento e organizacio

Incluem-se documentos que compdes o respectivo Processo Académico (PAC), tais
como: proposi¢cdo, aprovagdo, projeto académico, regulamentos, editais, lista de
indicados (se houver), processo de selegdo, divulgacao, custos da atividade (se houver),
termos de cooperagao, relatorios finais, relagdo de participantes, matriculados e controle
de aprovacdes.

390 Outros assuntos referentes a extensiao

400 APERFEICOAMENTO

Esta classe contempla documentos referentes a promocgdo, elaboracdo e execucdo de
programas de capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores do Ministério Publico da
Unido.

401 Normatiza¢ao. Regulamentac¢io
Incluem-se documentos referentes a concepgdo, organiza¢do e funcionamento das
atividades de aperfeicoamento.

410 Atividades de Aperfeicoamento promovidas pela ESMPU (inclusive na
modalidade a distancia)

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes ao planejamento e
organizagdo, inscrigdes, frequéncia, avaliacao e resultados dos cursos de aperfeicoamento
profissional.

411 Planejamento e organizagio

Incluem-se documentos que compdem o Processo Académico (PAC) referente as
atividades de aperfeicoamento, tais como: proposi¢do, aprovagdo, projeto académico,
regulamentos, editais, lista de indicados (se houver), processo de sele¢dao, divulgacao,



custos da atividade (se houver), termos de cooperacdo, relatorios finais e financeiros,
relagdo de participantes, matriculados e controle de aprovagoes.

412 Processo de selecao e inscricao

412.1 Inscri¢ao

Incluem-se documentos exigidos no edital para a homologa¢do da inscricdo e fichas de
inscrigdo. Incluem-se também os processos de desisténcia antes do inicio do curso.

412.2 Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados do processo de sele¢do como listagens
de apuragao, listas de classificados e reclassificado.

412.3 Recursos
Incluem-se os documentos referentes a apresentagdo de recursos e pareceres em face das
avaliagdes do processo seletivo para participacao em atividade de aperfeigoamento.

413 Registro de conteiddo programatico ministrado e frequéncia

Incluem-se documentos referentes a frequéncia de participante. Materiais didaticos,
relagdao de conceito e notas, notas e recursos deavaliacdo de discente. Incluem-se também
os recursos de frequéncia e justificativas de auséncia.

414 Avaliacao. Resultados

Incluem-se documentos referentes aos resultados alcangados, avaliagdo do curso pelos
participantes, controle de expedicdao e entrega de certificados e livros de registro de
certificados.

415 Isencao de disciplinas. Dispensa de Disciplinas. Aproveitamento de estudos.

420 Atividades de Aperfeicoamento promovidas por outras instituicoes com apoio
logistico da ESMPU (inclusive na modalidade a distancia)

421 Planejamento e organizagio

Incluem-se documentos que compdes o respectivo Processo Académico (PAC), tais
como: proposi¢cdo, aprovagdo, projeto académico, regulamentos, editais, lista de
indicados (se houver), processo de selegdao, divulgacao, custos da atividade (se houver),
termos de cooperagdo, relatorios finais, relagdo de participantes, matriculados e controle
de aprovacdes.

422 Disponibilizacdo de curso EAD a outro orgiao/entidade

Utilizado para pedidos de compartilhamento de material didatico de cursos EAD.

430 Regime disciplinar aplicado aos discentes

Incluem-se os processos referentes a penalizacdo e ressarcimento de atividade de

aperfeicoamento. Entre eles, os motivados por reprovagao ou desisténcia.

490 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento



500 APOIO AO ENSINO

510 Normatizacao. Regulamentacio
Incluem-se documentos referentes a concepcdo, organizacdo e desenvolvimento das
acgoes de assisténcia estudantil.

520 Inscricao. Sele¢ao. Admissao. Renovaciao

Incluem-se documentosreferentes a inscri¢do, ao estabelecimento deniveis ou categorias
deusudrios do beneficio e a avaliagdo do candidato, comprovante de vinculo (matricula),
termo de compromisso ¢ as listas de beneficiados. Incluem-se também a indicagdo de

pessoas para participarem de atividades de outros érgaos/entidades com vagas cedidas a
ESMPU.

530 Auxilio para participacio e realizacao de eventos e cursos

531 Concessao de diarias e/ou passagens

Incluem-se documentos referentes ao processo de solicitagdes de concessdo didrias e/ou
de passagens aéreas, bem como os reembolsos bilhete rodoviario e utilizacdo de veiculo
proprio do discente.

532 Devolucio de didrias e/ou passagens
Incluem-se documentos referentes a devolucdo de diarias e/ou de passagens recebidos
pelos discentes indevidamente.

590 Outros assuntos referentes ao apoio ao ensino

600 CURSOS DE FORMACAO

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes: a organizagdo e
funcionamento, dossi€é do candidato, controle de aplicagdo de provas, correcado,
resultados, recursos, dentincias e solicitacdes de pedidos de vistas de provas relacionados
ao curso de formagao, inclusive Cursos de Ingresso e Vitaliciamento (CIV).

601 Normatizacao. Regulamentacio
Incluem-se documentos referentes a concepgao, organizacao e funcionamento dos cursos
de formacao.

610 Planejamento e organizacio

Incluem-se documentos que compdem Processo Académica (PAC) referente ao
planejamento dos cursos de formacdo, inclusive Cursos de Ingresso e Vitaliciamento
(CIV). tais como: proposi¢dao de atividade, registro da aprovacao, projeto pedagogico,
edital académico, lista dos participantes indicados; custos da atividade; rendimento dos
discentes; relatorios finais ¢ avaliacdo da atividade.

620 Vida académica dos discentes
621 Dossié do discente
Incluem-se os formularios de matricula, formulario de distribuicdo de vagas, relatorio de

notas, termo de opg¢ao de titulo de pds-graduagdo e termo de desisténcia.

623 Desligamento



Incluem-se documentos referentes a solicitagdo de desligamento total do discente no
curso, seja por abandono, falecimento, jubilagdao ou recusa de matricula.

624 Regime de exercicio domiciliar
Incluem-se documentos referentes a aluna gestante e ao discente portador de afecgdes,
infecgdes e traumatismos.

625 Historico escolar
Incluem-se documentos referentes ao historico escolar dos discentes.

626 Registro de certificados
Incluem-se documentos referentes ao registro de certificado.

630 Regime Disciplinar plicado aos discentes
Incluem-se processos referentes a penalizacdo e ressarcimento de curso de formacao.
Entre eles, os motivados por reprovagdo ou desisténcia.

640 Registro de conteudo programaitico ministrado e frequéncia

Incluem-se didrios de classe, materiais didaticos, controle de aplicacdo de provas, listas
de frequéncia ou presenga, resumo semestral, mapa de apuragdo de frequéncia. Incluem-
se também os recursos de frequéncia e justificativas de auséncia.

650 Avaliacao académica

Nas subdivisoes deste descritor incluem-se documentos referentes: a indicacao, aceite e
substituicdo de coordenador e de bancas examinadoras; provas, exames e trabalhos,
inclusive trabalhos de conclusdo de curso. Aplicado, principalmente, aos discentes de
Curso de Ingresso e Vitaliciamento (CIV) que optaram por qualificagdo com titulo de
pos-graduacgao lato sensu.

651 Indicacio, aceite e substituicio de orientador e coorientador
Incluem-se documentos referentes a indicagdo, aceite e substituicdo de orientador e
coorientador.

652 Indicacio e atuacao de bancas examinadoras
Incluem-se portarias de indicacdo das bancas examinadoras e as atas resultantes de sua
atuacao.

653 Provas. Exames. Trabalhos

Incluem-se provas, exames e trabalhos. Realizados pelos discentes durante o periodo
letivo, bem como os documentos referentes a revisdo, retificacdo das notas e segunda
chamada.

654 Trabalho de conclusiao de curso (TCC)
Incluem-se os trabalhos exigidos para a conclusao de CIV com valor de p6s-graduagao
lato sensu.

655 Avaliacao. Resultados
Incluem-se relatorios parciais e finais resultantes da execugdo dos cursos; fichas de
autoavaliagdo, de avaliagdo dos docentes e das disciplinas.

660 Resultados. Recursos administrativos



Nas subdivisdes deste descritor classificam-se documentos referentes aos resultados,
recursos, vistas de prova e agdes judiciais.

661 Resultados
Incluem-se os documentos referentes aos resultados das provas realizadas, relagdo de
conceitos e notas, a classificacdo e a reclassificacdo dos candidatos.

662 Recursos Administrativos

Incluem-se documentos referentes aos recursos administrativos apresentados pelo
candidato e documentos referentes as respostas da banca examinadora em face das
avaliagOes realizadas em qualquer uma das fases do curso de formacao.

663 Vistas de provas
Incluem-se documentosreferentes a solicitacdo doscandidatosem obter a vista de provas
e outros instrumentos avaliativos.

664 Acoes judiciais
Incluem-se documentos referentes as agdes abertas pelo candidato em defesa de seus

direitos ou interesses legitimos, decisdes judiciais e pareceres.

690 Outros assuntos referentes a cursos de formacao



