ANEXO 11

ESCOLA SUPERIOR DO MINISTERIOR PUBLICO DA UNIAO - ESMPU

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS- ATIVIDADES-FIM

cODIGO ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACAO
FINAL
FASE FASE
CORRENTE INTERMEDIARIA
100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizacdo. Regulamentacéo
Enquanto Guarda
. 5 anos
vigora permanente
120 Atividades de Ensino Superior promovidas por
outras instituicbes com apoio logistico da Utilizar para classificar os documentos voltados ao
ESMPU (inclusive na modalidade a distancia) registro das atividades de Ensino Superior
Até 0 Guarda realizadas no Brasil ou no exterior, onde ainda nao
5 anos permanente h& parametros para definicdo pela ESMPU como

Arguivamento

Lato ou Stricto Sensu.

B




130

ATIVIDADES DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU E LATO SENSU PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO OU EM PARCERIA COM A

ESMPU (INCLUSIVE NA MODALIDADE A DISTANCIA)

131 Concepcéo, organizacao e funcionamento dos cursos de Pds-Graduacdo Stricto Sensu ou Lato Sensu
131.1 Planejamento e Organizacdo
Até o 5 anos* Guarda *Quando o curso for cancelado, eliminar ap6s 5
Arquivamento permanente anos do arquivamento.
131.2 Credenciamento da institui¢do
Enquanto Guarda
: 1 ano
vigora permanente
131.3 Credenciamento para Orientacéo
5 anos 10 anos Eliminagdo
132 Processo de Sele¢do e Inscrigdo
132.1 Planejamento e Organizacao Até 0 5 anos Guarda
Arquivamento permanente
132.2 Inscrigao Até o S *Aguardar o término da agdo, no caso de agao
. 5 anos Eliminagéo =g
Arquivamento judicial.
132.3 Resultados
Até o Guarda *Aguardar o término da agdo, no caso de agao
. 5 anos e
Arquivamento permanente* judicial.
132.4 Recursos Administrativos
Até o 10 anos s *Aguardar o término da a¢&o, no caso de acdo
: Eliminacéo g
Arguivamento judicial.
133 Registro do discente
133.1 Matricula. Registro Até a
concluséo do 57 anos Eliminagdo
curso
133.2 Inscri¢Bes em disciplinas Até a
concluséo do 5 anos Eliminag&o
Ccurso




133.3 Isengéo de disciplinas. Dispensa de Disciplinas.
Aproveitamento de estudos Observar o Art. 32. do Regulamento de pds-
graduagdo da ESMPU: “Para fins de equivaléncia,
Até a 0 aproveitamento de cursos e disciplinas sera
conclusdo do 5 anos Eliminacéo decidido pelo Conselho Administrativo (CONAD),
Ccurso sendo o procedimento previamente instruido com o
parecer do orientador pedagégico e da Camara de
Ensino”.
133.4 Trancamento
O trancamento stricto sensu obedece ao edital ou
Até a regulamento da instituicdo parceira.
Conitjrzzo do 10 anos Eliminagao Observar o Art. 31. do Regulamento d.e_ p6s-
graduagddo da ESMPU: “N&o sera permitido o
trancamento de matricula nos cursos de pos-
graduacdo lato sensu”.
133.5 Desligamento
N Em caso de candidato desistiu de concorrer a
5 anos 25 anos Eliminacéo . ,
vaga/efetuar sua matricula no curso de Pos-
Graduacdo, classificar em 132.2
134 Avaliacdo Académica
134.1 Provas. Exames. Trabalhos
Lano apos a Lo Eliminar os documentos ndo devolvidos aos
concluséo do 10 anos Eliminagéo di . -
iscentes 1 ano ap0s o registro de notas.
curso
134.2 Exame de Qualifica¢éo ou Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
134.21 Indicacédo, aceite e substituicdo de orientador e Até a
coorientador x N
concluséo do 1ano Eliminagdo
curso
134.22 Indicagdo e atuacdo de bancas examinadoras Até a
concluséo do 1ano Eliminagdo
curso
134.23 Prorrogacfes ou antecipagdo de prazo para o Até 2
exame de qualificacio x Lo
concluséo do 1 ano Eliminag&o
curso




134.24

Projeto de qualificacéo

Até a

x Guarda
conclusdo do 1ano
permanente
curso
134.3 Defesa de dissertacéo e tese
134.31 Indicacédo, aceite e substituicio de orientador e Até a
coorientador concluséo do 1ano Eliminagdo
curso
134.32 Indicacdo e atuacdo de bancas examinadoras Até a
< Guarda
conclusdo do 1lano
permanente
curso
134.33 Prorrogacdo ou antecipa¢do de prazo para a Até a
defesa concluséo do 1ano Eliminagéo
curso
134.34 Dissertacao e tese Até a
x Guarda
concluséo do 1ano
permanente
curso
134.4 Registro de contetdo programatico
ministrado, rendimento e frequéncia 10 anos 10 anos Eliminacéo
135 Documentacao Académica
135.1 Histdrico Escolar
Guarda
5 anos 5 anos
permanente
135.2 Registro de Certificados
Guarda
5 anos
5 anos permanente
135.3 Dossié do discente Enquanto o
discente
,mantlver 0 100 anos Eliminagéo
vinculo com a
instituicdo de
ensino
136 Regime de Exercicio Domiciliar
Até a
x 5 anos oL
concluséo do Eliminagéo
curso




140 Regime disciplinar aplicado aos discentes
A producdo, manuseio, consulta, transmissdo,
Até a manutencdo e guarda de dados, documentos e
concluséo do Guarda informacdes relativos a vida privada, a honra e a
10 anos . . x .
caso permanente imagem dos discentes deverdo observar medidas
especiais de seguranca, conforme legislacdo em
vigor.
190 Outros assuntos referentes a pds-graduacao stricto e lato sensu
200 PESQUISA
210 Normatizagdo. Regulamentacéo
Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
220 Atividades de Pesquisa
221 Proposicao
221.1 De Programas
I x )
Enquanto 5 anos Guarda permanente* Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2
vigora anos.
221.2 De Projetos Enquanto
v? ora 5 anos Guarda permanente* | *Eliminar as propostas ndo aprovadas apds 2
g anos.
222 Avaliacdo. Resultados
*Eliminar os relatérios parciais, cujas
5 anos 5 anos Guarda permanente* mform_agoe_s encontram-se recapituladas os
relatdrios finais.
*Caso produzido junto ao PAC, classificar
com a classificacdo definida para o PAC.
230 Iniciacdo cientifica

B




231 Processo de selecdo e inscricdo
2 anos 5 anos Eliminacédo
232 Cadastramento de bolsistas
5 anos 2 anos Eliminacédo
233 Frequéncia de bolsistas
5 anos 47 anos Eliminacéo
234 Avaliacéo de bolsistas
2 anos 2 anos Guarda permanente* | *Eliminar os relatorios parciais, cujas
informagdes encontram-se recapituladas nos
relatdrios finais.
240 Transferéncia e inovacéo tecnoldgica
241 Registro da propriedade intelectual
241.1 Apoio a redacéo de patentes Enquanto 5 anos Guarda bermanente
vigora P
241.2 Apresentacdo e acompanhamento
5 anos 5 anos Guarda permanente
242 Transferéncia de tecnologia
2421 Informagdes técnicas Até a
celebracéo do 5 anos Eliminagéo
contrato
242.2 Celebracéo e acompanhamento de contratos
¢ P Enquanto 5 anos Guarda permanente* *Eliminar o processo de averbacao junto ao
vigora P INPI apds a confirmacéo e recebimento do
certificado de averbacdo.
242.3 Parcerias para exploracédo e desenvolvimento de E
. ~ o nquanto
inovagdo tecnolégica X 5 anos Guarda permanente
vigora
243 Divulgacdo de informacéo cientifica e tecnoldgica
243.1 Informagcé&o tecnoldgica institucional
5 anos 5 anos Guarda permanente




243.2

Comunicacéo Cientifica

Enquanto

: 5 anos Guarda permanente
vigora
243.3 Avaliacdo da transferéncia e inovacao
a 5 anos 5 anos Guarda permanente
tecnoldgica
244 Programa de incubadora em parceria com empresas
244.1 Prospeccéo de projetos EC?;:E:O 5 anos Guarda permanente
244.2 Implantacdo e acompanhamento do programa
24421 Processo de selecao Enquanto
d 5 anos Guarda permanente* | *Eliminar os documentos apos 2 anos do
vigora . .
indeferimento.
244.22 Admissdo
Enquanto
X 5 anos Guarda permanente
vigora
244.23 Capacitacéo de empreendedores
Enquanto
. 5 anos Guarda permanente
vigora
244.24 Avaliacéo Enquanto 5 anos Guarda permanente
vigora
250 Etica em pesquisa
251 Pesquisa em seres humanos
251.1 Comité de ética
A produgdo, manuseio, consulta, transmisséo,
manutenc¢do e guarda de dados, documentos e
Enquanto 5 anos Guarda permanente informacdes relativos a vida privada, a honra,
vigora P e a imagem dos seres humanos que participam

das pesquisas, deverdo observar medidas
especiais e seguranca, conforme legislacédo em
vigor.




251.2 Registro da pesquisa
A producgdo, manuseio, consulta, transmissao,
manutencéo e guarda de dados, documentos e
informacdes relativos a vida privada, & honra,
Enquanto . -
X e a imagem dos seres humanos que participam
vigora 5 anos Guarda permanente . ~ -
das pesquisas, deverdo observar medidas
especiais e seguranca, conforme legislacdo em
vigor.
252 Pesquisa em animais
252.1 Comissao de ética
Enquanto
. 5 anos Guarda permanente
vigora
252.2 Registro da pesquisa Enquanto
. 5 anos Guarda permanente
vigora
253 Biosseguranca
253.1 Comissdo interna de biosseguranca
A produgdo, manuseio, consulta, transmisséo,
manutenc¢do e guarda de dados, documentos e
Enquanto informacoes relativos a vida privada, a honra,
. 5 anos Guarda permanente . .
vigora e a imagem dos seres humanos que participam
das pesquisas, deverdo observar medidas
especiais e seguranca, conforme legislacédo em
vigor.
253.2 Registro da pesquisa
A produgdo, manuseio, consulta, transmisséao,
manutencdo e guarda de dados, documentos e
Enquanto informacdes relativos a vida privada, a honra,
: 5 anos Guarda permanente - .
vigora e a imagem dos seres humanos que participam
das pesquisas, deverdo observar medidas
especiais e seguranca, conforme legislacdo em
vigor.
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260 Regime disciplinar aplicado aos
discentes/pesquisadores A produgdo, manuseio, consulta, transmisséo,
manutencdo e guarda de dados, documentos e
, informac0es relativos a vida privada, a honra e
Atéa . . x
x 10 anos Guarda permanente | a imagem dos discentes deverdo observar
conclusdo do - -
caso medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
290 QOutros assuntos referentes a pesquisa
300 EXTENSAO
310 Normatizagdo. Regulamentacéo
Enquanto
X Guarda permanente
vigora
320 Atividades de extensdo
321 Proposicio
3211 De eventos Enquanto *Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2
4 5 anos* Guarda permanente prop P P
vigora anos.
321.2 De cursos N x .
Enquanto 5 anos* Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apos 2
vigora anos.
322 Divulgacéo
Guardar apenas um exemplar do material de
Enquanto . =
vigora 5 anos Guarda permanente | divulgag&o de cada curso.
g Caso esteja junto ao PEAC, classificar com a
classificacdo do PEAC.
323 Processo de Selecéo e Inscricdo
323.1 Inscricio
Até a
conc_:lt_Jgag da Eliminacdo
atividade 5 anos




323.2 Resultados Até a
CO“‘?"ﬂsaO da 5 anos Guarda Permanente
atividade
323.3 Recursos Até a
conclusdo da 5 anos Eliminagso
atividade ¢
324 Frequéncia
Até a
conclusdo da 10 anos Eliminacédo
atividade
325 Emisséo de certificado . . x .
Eliminar os certificados ndo entregues apos 5
5 anos 5 anos Guarda permanente A
anos da emiss&o.
326 Avaliacéo. Resultados o ] o ]
*Eliminar os relatorios parciais, cujas
5 anos 5 anos Guarda permanente* | informacfes encontram-se recapituladas nos
relatdrios finais.
327 Difuséo e divulga¢do da producéo académica
327.1 Proposicéo
Enquanto 5 anos Guarda permanente Eliminar as propostas ndo aprovadas apés 2
vigora anos.
327.2 Avaliacdo. Resultados
Eliminar os relatérios parciais, cujas
5 anos 5 anos Guarda permanente . ~ .
informacgBes encontram-se recapituladas nos
relatorios finais.
330 Regime disciplinar aplicado aos discentes
A produgdo, manuseio, consulta, transmisséo,
Até a manutencdo e guarda de dados, documentos e
concluséo do 10 anos Guarda permanente | informagdes relativos a vida privada, a honra e
caso a imagem dos discentes deverdo observar
medidas especiais de seguranca, conforme
legislacdo em vigor.
390 Outros assuntos referentes & extenséo
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400

APERFEICOAMENTO

Esta classe contempla documentos referentes a promocao, elaboracdo e execugdo de programas de capacitacdo e aperfeigoamento dos servidores do Ministério

Pablico da Unido.

410 Atividades de Aperfeicoamento promovidas pela ESMPU (inclusive na modalidade a distancia)
411 Planejamento e Organizacdo
Atea c_or_1c|usa0 5 anos Guarda Permanente
da atividade
412 Processo de Sele¢do e Inscri¢do
4121 Inscricdo
Até a conclusdo 5 anos . *Aguardar o término da a¢do, no caso de
P Eliminacéo o
da atividade acao judicial.
412.2 Resultados
At a c_or_1c|usao 5 anos Guarda Permanente*
da atividade
412.3 Recursos
- A x
Até a conclusdo 5 anos Eliminagéo A:gu_ard_ar_ 0 termino da agdo, no caso de
g acao judicial.
da atividade
413 Frequéncia
Até a conclusdo 10 anos Eliminagdo
da atividade ¢
414 Avaliacdo. Resultados
Até a conclusdo Guarda permanente
g 5 anos
da atividade
415 Isencéo de disciplinas. Dispensa de Disciplinas.
Aproveitamento de estudos Até a conclusao 5 anos Eliminagao

da atividade
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420

Atividades de Aperfeicoamento promovidas por outras institui¢des com apoio logistico da ESMPU (inclusive na modalidade a distancia)

421 Planejamento e Organizacao
Ate a cpr_wlusao 1 ano Guarda Permanente
da atividade
430 Regime disciplinar aplicado aos discentes
A producéo, manuseio, consulta,
transmisséo, manutencéo e guarda de dados,
Até a conclusdo 10 anos Guarda permanente documentos e informagdes relativos a vida
do caso privada, a honra e a imagem dos discentes
deverdo observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislacdo em vigor.
490 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento
500 APOIO AO ENSINO
510 Normatizacédo. Regulamentacéo
. Guarda Permanente
Enquanto vigora
520 Inscricdo. Selecdo. Admisséo Até a
homologacao do 10 anos Eliminagéo
evento
530 Auxilio para participagao e realiza¢do de eventos e cursos
531 Concessdo de Diarias e/ou Passagens . x 10 anos da
Até aprovacdo das x Lo
aprovacéo Eliminacéo
contas
das contas
532 Devolucao de Diéarias e/ou Passagens 10 anos da
Até aprovagdo das | aprovacdo Eliminacio
contas das contas
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590 Outros assuntos referentes ao apoio ao ensino
600 CURSOS DE FORMACAO
610 Planejamento e organizacao
Até a concluso 5 anos Guarda Permanente
do curso
620 Vida académica dos discentes
621 Dossié do discente
Enquanto o
candidato
mantiver o 100 anos Eliminagéo
vinculo com a
instituicdo
622 Aproveitamento de disciplina
Até a conclusdo N
10 anos Eliminacéo
do curso
623 Desligamento
Até a conclusdo 25 anos Eliminagdo
do caso
624 Regime de Exercicio Domiciliar
Até a conclusdo N
5 anos Eliminagdo
do curso
630 Regime disciplinar aplicado aos discentes
A producdo, manuseio,  consulta,
. x transmissdo, manutencgéo e guarda de dados,
Até a concluséo . ~ . .
documentos e informages relativos a vida
do caso 10 anos Guarda Permanente

privada, a honra e a imagem dos discentes
deverdo observar medidas especiais de
seguranca, conforme legislagdo em vigor.
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640 Controle de aplicacéo de provas
Ate; conclusdo 10 anos Eliminacéo Aguardar o término da agdo, no caso de
0 Curso AT
acao judicial.
650 Avaliacéo académica
651 Indicacédo, aceite e substituicdo de orientador e
coorientador ]
Até a concluséo T
5 anos Eliminagéo
do curso
652 Indicacdo e atuacio de bancas examinadoras
Até a conclusdo 5 anos Lo
Eliminagéo
do curso
653 Provas. Exames. Trabalhos
1 ano apds a
concluséo do 10 anos Eliminagdo
curso
654 Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
1 ano apds a
conclusdo do 5 anos Guarda Permanente
curso
660 Resultados. Recursos administrativos
661 Resultados 1 ano apés a
concluséo do *Aguardar o término da acdo, no caso de
- Guarda Permanente o
Ccurso acdo judicial.
662 Recursos Administrativos 1 ano ap6s a
concluséo do Lo *Aguardar o término da acdo, no caso de
- Eliminacéo o
Ccurso 10 anos acdo judicial.
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663 Vistas de Provas
1 ano apés a
concluséo do 5 anos Eliminacéo *Aguardar o término da acdo, no caso de
Ccurso acdo judicial.
664 Acdes Judiciais Até 0 transito em
. Guarda Permanente
julgado
690 Outros assuntos referentes a cursos de formacéo
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