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RESUMO

Dissertacdo de Mestrado
Programa de Pés Graduacao Profissional em Patriménio Cultural
Universidade Federal de Santa Maria

GESTAO DO PATRIMONIO DOCUMENTAL: ELABORACAO DO
VOCABULARIO CONTROLADO PARA ORGANIZAR E ACESSAR

INFORMACOES ARQUIVISTICAS
AUTORA: Rita Medianeira llha
ORIENTADORA: Dr2. Glaucia Vieira Ramos Konrad.
Data e Local de Defesa: Santa Maria, 13 de maio de 2013.

O estudo do vocabulario utilizado para denominar as funcbes e atividades da
Universidade Federal de Santa Maria € 0 que apresenta esta pesquisa, visando o
controle do vocabulario e a construgdo do Vocabulario Controlado, como forma de
padronizacao, para aprimorar a busca e o acesso aos documentos. Trata-se de uma
pesquisa aplicada, de abordagem qualitativa que busca a elaboracdo de
conhecimento que possibilite a compreensdo e transformacédo da realidade em
relacdo ao tema apresentado. O trabalho foi estruturado levando em conta os planos
de classificacdo de documentos ja elaborados, que serviram para realizar o
levantamento dos termos usados para denominar as classes, subclasses e tipos
documentais. O levantamento possibilitou identificar e analisar as divergéncias
terminolégicas e, com isso, aplicar o controle do vocabulario, no que se refere aos
procedimentos micro e macro. O resultado foi a elaboracdo do Vocabulario
Controlado, disposto através de lista alfabética, que dispbe tanto dos termos
adotados como dos termos ndo adotados, servindo como remissiva. O propdsito é
qualificar o Sistema de Arquivos da UFSM no que se refere a busca e ao acesso aos

documentos.

Palavras-chave: Arquivologia. Normalizagdo. Padronizacdo. Plano de Classificagao

de Documentos. Vocabulario Controlado.






ABSTRACT

Master’s Dissertation
Vocational Graduation Program in Cultural Heritage
Federal University of Santa Maria

DOCUMENTARY HERITAGE MANAGEMENT: CONTROLLED
VOCABULARY PREPARATION TO ORGANIZE AND ACCESS
ARCHIVAL INFORMATION

AUTHOR: Rita Medianeira llha
ADVISER: Dr2. Glaucia Vieira Ramos Konrad.
Defense Place and Date: Santa Maria, May 13", 2013.
The study of the vocabulary used to name the Federal University of Santa Maria
(UFSM) functions and activities is the one presented in this research aiming at
controlling the vocabulary and, to build a controlled vocabulary as a means of
standardization to improve the searching and access of documents. This is an
applied research with a qualitative approach that seeks to develop the knowledge
making it possible to understand and transform the reality regarding the presented
topic. The work was structured considering the documents classification plan that
already existed, which were used to survey the terms used to name classes,
subclasses and document types. The survey made it possible to identify and analyze
the terminological differences and, to apply the vocabulary control to both micro and
macro vocabulary control procedures. The result was the development of a
Controlled Vocabulary, disposed in alphabetical order, containing the adopted and
not adopted terms, serving as a remitting. The purpose is to qualify the UFSM

Archival System with regard to documents search and access.

Key words: Archivology. Normalization. Standardization. Documents Classification
Plan. Controlled Vocabulary.
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INTRODUCAO

O estudo do vocabulério utilizado nos planos de classificacdo de documentos
elaborados na Universidade Federal de Santa Maria, para verificar as divergéncias
terminoldgicas, suas disparidades e procedimentos de controle do vocabulario € o
tema desta pesquisa, que busca inserir a padronizagdo no processo de gestéao
documental, através do vocabulario.

Traz a andlise dos planos de classificacdo de documentos para o controle do
vocabulario como dispositivo metodolégico, no contexto da Arquivistica.

A possibilidade de proceder ao controle do vocabulério através da analise dos
planos de classificacdo de documentos, ja havia sido verificada na pesquisa
realizada no CPG Especializacdo em Gestdo em Arquivos, intitulada “Classificagao
Documental: um Estudo dos Instrumentos de Gestdo com Vistas a Padronizacéo”, e
o desafio agora é a pratica dessa metodologia.

O controle do vocabulario € um objetivo a ser atingido e traz como resultado
um instrumento que formaliza os termos adotados para compor a linguagem da
instituicdo e vem ao encontro das necessidades de padronizacdo, pensada para
esta pesquisa.

Este trabalho propde, entdo, o estudo do vocabulario utilizado na UFSM com
vistas a padronizacdo para aprimorar a busca e 0 acesso as informacdes e,
consequente, preservacéo do documento (material).

Para tanto, o universo adotado para esta pesquisa foi os Centros de Ensino
da UFSM e suas respectivas unidades universitarias, que sao: Conselho do Centro,
Direcdo do Centro, Departamentos Didaticos, Cursos de Graduacdo, Cursos e
Programas de Pdés-Graduacgdo, que contemplam as areas de Ensino, Pesquisa e
Extensao (atividades-fim) e as atividades-meio onde foi estipulada a unidade Apoio
Administrativo, comum a todos os Centros de Ensino, representando a
Administracéo Geral.

O objeto de estudo escolhido, como dito anteriormente, foram os planos de
classificacdo de documentos elaborados pelo Departamento de Arquivo Geral, por
apresentarem a estrutura e funcdes/atividades da UFSM de forma hierarquizada.

A padronizacdo do vocabulario atinge, basicamente, dois aspectos relevantes

e extremamente importantes na gestdo de documentos, que é a busca (pesquisa) e
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0 acesso, de maneira a agilizar essas duas atividades e, consequentemente,
qualificar o Sistema de Arquivos da UFSM, atribuindo confiabilidade e seguranga
nas respostas as pesquisas.

A possibilidade de padronizacédo do vocabulario que representa as funcdes e
atividades da UFSM é possivel, visto que os arquivos universitarios sdo constituidos
de funcbes semelhantes, podendo perfeitamente, usufruir de padronizacdes e
normalizacbes entre as universidades, mas a priori, a instituicAo deve estar
padronizada internamente, no seu proprio sistema de arquivos.

Segundo Smit e Kobashi:

Acredita-se que, entre 0Orgdos semelhantes, certamente uma boa
percentagem de func¢bes/atividades desenvolvidas e a geracdo dos
respectivos tipos documentais sao constantes e poderiam ser objetos de um
vocabulario controlado. (SMIT; KOBASHI, 2003, p. 19).

Neste sentido, entre unidades de uma mesma instituicdo torna-se necessaria
a padronizacédo da linguagem, para dirimir as divergéncias terminolégicas.

A complexidade da estrutura de uma instituicdo e suas caracteristicas e
especificidades funcionais, de cada um dos produtores de informacéo, refletem em
linguagens especificas, onde muitas vezes, acaba dificultando o compartilhamento
da informagcdo por meio de uma linguagem que seja comum a todos, mesmo
sabendo que as unidades de uma mesma instituicdo compartiiham das mesmas
funcdes e atividades.

A elaboracao de instrumentos de gestdo depende sua eficacia a utilizacédo de
termos normalizados para que ndo haja erro nas pesquisas. Nesse sentido a
importancia do controle do vocabulario e, consequentemente, o uso de uma
linguagem comum é imprescindivel para garantir a comunicacdo compartilhada e
sistémica.

A Universidade Federal de Santa Maria produz documentos sobre a evolucao
e o desenvolvimento do processo educacional e, de forma complementar, seu
acervo reune importante conjunto de informag¢des a cerca do ensino superior no
Pais. Portanto, é de extrema relevancia, implementar acdes que venham a garantir a
sua recuperagcao e, a0 mesmo tempo, preservar a0 maximo possivel o manuseio do
documento, para sua consulta.

Além disso, a memoéria é construida a partir do presente e a conservacao

fisica e intelectual do patriménio documental € o garante de toda a memoria social,
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desde que, criadas as condigdes que permitam a sua utilizacdo e difusdo. E neste
sentido busca-se desenvolver instrumentos que venham intervir na preservagao da
memoria documental da instituicdo, basicamente, na sua acessibilizacéo,
promovendo o tratamento técnico e intelectual dos arquivos que custodia, com a
finalidade de torna-los acessiveis e comunicaveis.

Outra questdo relevante € o patriménio documental, inserido no dmbito do
patriménio cultural, cujas politicas publicas estdo em avanco no panorama
arquivistico e requer acdes que venham a garantir a preservacdao dos documentos
arquivisticos e, a0 mesmo tempo, promover 0 acesso as informagbes de maneira
rapida e precisa.

A Justificativa em realizar esta pesquisa, deu-se a partir da elaboracédo dos
planos de classificacdo de documentos decorrentes das atividades do Departamento
de Arquivo Geral/DAG, onde houve uma grande dificuldade quanto aos termos que
estavam sendo adotados, visto que, cada unidade universitaria possuia um plano de
classificagcdo proprio, sem a padronizacdo e/ou normalizacdo desses termos. A
necessidade de ter um controle efetivo da nomeacdo atribuida nos planos de
classificacdo de documentos foi se tornando cada vez mais visivel e necessaria e a
questdo levantada foi: Como utilizar a padronizacdo no processo de gestao
documental na UFSM?

Apesar de existir o estudo dos fundos documentais da UFSM, bem como, a
identificacdo das funcdes e atividades, notavam-se divergéncias na denominacao
dos termos que se apresentavam nos instrumentos de gestdo, gerando duvidas no
momento da nomeacéo e, também, da classificacdo dos documentos.

Os estudos em relagdo a identificacdo e denominacdo da tipologia
documental contribuiram para que se pensasse no controle do vocabulario como
forma de padronizacdo e hipdtese para a solucdo do problema encontrado. A
identificacdo contribui efetivamente para a padronizacdo do termo que ira
representar a informacéo, atribuindo um contexto univoco para determinar o controle
do vocabuléario a ser adotado na tipologia documental.

Neste sentido, objetiva realizar uma analise nos termos que compdem a
linguagem utilizada na UFSM e, com isso, colher subsidios para proceder ao
controle do vocabulério, para solucionar o problema apontado e para tanto, traz o
objetivo geral e os objetivos especificos mostrados a seguir.
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1.1 Objetivo geral

Possui como objetivo geral identificar a diversidade terminologica através da
analise dos planos de classificagdo de documentos, visando ao controle do
vocabulario para padronizar os termos e como recurso para organizar e acessar

informacgdes arquivisticas.

1.2 Objetivos especificos

Os objetivos especificos estabelecidos para o desenvolvimento do estudo

Identificar os termos utilizados para denominar as classes e subclasses;
¢ identificar os termos utilizados para denominar os tipos documentais;

e proceder ao controle do vocabulario;

e elaborar a lista alfabética;

e apresentar um instrumento resultante do processo de controle de

vocabulario.

Portanto, para o desenvolvimento dos objetivos propostos, essa pesquisa
esta estruturada em capitulos assim distribuidos:

O primeiro capitulo, ap0s a apresentacdo da pesquisa, foi direcionado ao
patrimdénio cultural e patriménio documental, para situar a pesquisa em relacdo a
esse tema.

O capitulo 2 versa sobre alguns conceitos da area Arquivistica como, gestao
de documentos, classificagdo, plano de classificacdo de documentos e tipo
documental, conceitos relevantes para o entendimento do tema da pesquisa.

O capitulo 3 refere-se ao vocabulario controlado e sua estrutura, assim como,
as contribuicbes interdisciplinares da Terminologia e da Linguistica, as normas
terminolégicas e a gestdo da qualidade, bem como, a aplicacdo da gestdo de

documentos na implementacdo da qualidade; a insercdo da padronizacdo na
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Arquivologia, com o intuito de fazer um resgate da inclusdo da normalizagao e
padronizacao na Arquivologia.

O capitulo 4 situa a Universidade Federal de Santa Maria e o Sistema de
Arquivos, implantado pelo Departamento de Arquivo Geral, apresentando suas
fungdes e objetivos, para um melhor entendimento do universo da pesquisa.

O capitulo 5 dispde da metodologia utilizada, e mostra as etapas e 0s
instrumentos de coleta de dados utilizados no desenvolvimento da pesquisa.

O capitulo 6 faz a andlise e interpretacdo dos resultados e, tem por base, os
objetivos propostos, através do alcance dos objetivos especificos, que foram a
identificagdo e andlise dos termos utilizados para denominar as classes e
subclasses, a identificacdo e analise dos termos utilizados para denominar os tipos
documentais, os procedimentos de controle de vocabulario, mais especificamente,
0s procedimentos macro e micro de controle de vocabuléario e a elaboracéo da lista
alfabética dos termos, incluida no instrumento final.

Por fim, apresenta a conclusdo que traz as consideracfes alcancadas na
pesquisa.

Como produto final desta pesquisa, elaborou-se o instrumento resultante do
processo de controle de vocabulario — Vocabulario Controlado da UFSM, como
apéndice desta dissertacdo. Apresentado por meio da lista alfabética das classes e
subclasses e da lista alfabética dos tipos documentais, disponibilizando os termos

adotados e os termos ndo adotados.






2 PATRIMONIO CULTURAL

A primeira definicdo legal do conceito de Patrimdnio, no Brasil, surgiu com o
Decreto-lei n°® 25/37, sendo mais restrita no que se relaciona aos bens culturais a
serem preservados e define oficialmente o patriménio histoérico como:

Artigo 1° - Constitui o patriménio histérico nacional o conjunto de bens
moéveis e imoveis existentes no pais e cuja conservacao seja de interesse
publico, quer por sua vinculagdo a fatos memoraveis da histéria do Brasil,
guer por seu excepcional valor arqueol6gico ou etnogréfico, bibliografico ou
artistico. (BRASIL. Decreto-lei n.° 25/37).

O Instituto do Patrimbnio Historico e Artistico Nacional, (IPHAN) hoje
vinculado ao Ministério da Cultura, foi criado também em 13 de janeiro de 1937 pela
Lei n°® 378, no governo de Getulio Vargas, com o objetivo de preservar o patrimonio
cultural brasileiro. Mas ja em 1936, o entdo Ministro da Educacéo e Saude, Gustavo
Capanema, preocupado com a preservagao do patrimonio cultural brasileiro, pediu a
Mario de Andrade que elaborasse um anteprojeto de lei para salvaguarda desses
bens e confiou a Rodrigo Melo Franco de Andrade a tarefa de implantacdo do
Servico do Patrimonio.

Posteriormente, a 30 de novembro de 1937, foi promulgado, entdo, o
Decreto-lei n°. 25 que veio organizar o IPHAN, definindo oficialmente o "Patrimdnio
Histérico e Artistico Nacional". O Instituto do Patriménio Histérico e Artistico
Nacional, desde a sua criacdo trabalha com um universo diversificado de bens
culturais. Suas acdes, voltadas a identificacdo, documentacdo, restauracao,
conservagao, preservacao, fiscalizacdo e difusdo, estdo calcadas em legislacao
especifica sobre cada um dos temas pertinentes ao seu universo de atuacdo: Bens
imoéveis: Nucleos urbanos; sitios arqueoldgicos e paisagisticos; bens individuais.

Bens moveis: Acervos museolégicos; cole¢Bes arqueoldgicas; documentais;
arquivisticos; bibliogréaficos; videograficos; fotograficos; cinematograficos.

Segundo BOSI, (1977, p. 31), esse conceito norteou, na pratica, a politica de
preservacdo do patriménio histérico no pais e em diversos estados e municipios da
Federagédo Brasileira, por forca da estrutura do poder centralizador, imposta pelo
Estado Novo (1937-1945).

Priorizou-se o patrimonio edificado e arquitetdnico, a chamada pedra cal - em

detrimento de outros bens culturais significativos, mas que, por nao serem
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representativos de uma determinada época ou ligados a algum fato histérico notavel
ou pertencente a um estilo arquitetdnico relevante, deixaram de ser preservados e
foram relegados ao esquecimento e até destruidos por ndo terem, no contexto dessa
concepcao, valor que justificasse a sua preservacao.

Hoje, a expressao patrimonio historico e artistico é substituida por patriménio
cultural, conceito mais amplo, pois a producao cultural humana constitui um
processo em curso e em constante transformacéo, exigindo uma nova postura da
administracao publica com relacdo ao assunto.

A conceituacdo do patrimbnio cultural engloba tanto o histérico como o
natural, o artistico e o cientifico. Entendem-se dessa forma as categorias do
patriménio histérico como: patrimbénio documental e arquivistico, bibliogréfico,
hemerogréfico, iconografico, oral, visual e museoldgico. (FERNANDES, 1993, p.
269).

No que se refere a preservacdo do patrimdnio cultural, esta garante a
identidade e a memodria de um povo, para tanto, as acdes de preservacdo do
patrimdénio cultural sdo de grande importancia para garantir que o passado de uma
nacado nao seja esquecido, nem tdo pouco, desapareca. Historicamente, a intencao
de preservar o patrimbénio nos remonta ao século XVII, de acordo com Zanirato e
Ribeiro:

A preocupacgdo com a definicdo de politicas para a salvaguarda dos bens
que conformam o patriménio cultural de um povo remonta ao final do século
XVIII, mais particularmente a Revolugdo Francesa, quando se desenvolveu
uma outra sensibilidade em relagdo aos monumentos destinados a invocar
a memobéria e a impedir o esquecimento dos feitos do passado.
Implementaram-se, a partir de entdo, as primeiras a¢cbes politicas para a
conservacdo dos bens que denotassem o poder, a grandeza da nagdo que
0s portava, entre as quais uma administracdo encarregada de elaborar os
instrumentos juridicos e técnicos para a salvaguarda, assim como

procedimentos técnicos necessarios para a conservacio e o restauro de
monumentos. (ZANIRATO; RIBEIRO, 2006).

O conceito de patrimdnio cultural evoluiu no mundo, e em 1976, na Carta de
México en Defensa del Patrimonio Cultural, ha uma definicdo bem mais abrangente:
identificamos o Patriménio Cultural de um pais [como] o conjunto dos

produtos artisticos, artesanais e técnicos, das expressfes literérias,

linguisticas e musicais, dos usos e costumes de todos 0s povos e grupos
étnicos, do passado e do presente.
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Toledo (2010, p. 21) cita Machado, Lopes e Gheno que afirmam: “a
concretude da Cultura Material abriga, num aparente paradoxo, uma pluralidade de
interpretacdes capazes de referenciar varios momentos do cotidiano humano” (2009,
p. 585).

Segundo Funari e Pelegrini, o conceito de patrimbnio cultural € uma
ampliacdo da nogéo de patrimdnio historico, visto que:

[...] a perspectiva reducionista inicial, que reconhecia o patriménio apenas
no ambito histérico, circunscrito a recortes cronologicos arbitrarios e
permeados por episédios militares e personagens embleméticos, acabou
sendo, aos poucos, suplantada por uma visdo muito mais abrangente. A
definicdo de patrimdnio passou a ser pautada pelos referenciais culturais
dos povos, pela percepcao dos bens culturais nas dimensdes testemunhais
do cotidiano e das realizagfes intangiveis (FUNARI; PELEGRINI, 2006, p.
31-32).

Nesse sentido, a nocdo de patrimbnio supera a preservacdo de somente
prédios publicos ou religiosos muito antigos, e se abre para que, constru¢cdes menos
prestigiadas fossem reconhecidas como patriménio, “incluindo-se nesse rol
producdes contemporaneas e bens culturais de natureza intangivel”, Toledo (2010
apud FUNARI e PELEGRINI, 2006, p.32).

Dessa forma, por patriménio entende-se o conjunto dos elementos historicos,
arquitetdbnicos, ambientais, paleontolégicos, arqueoldgicos, ecolbgicos, cientificos e
imateriais, para os quais se reconhecem valores que identificam e mantém a

memoria.

2.1 Patrimbénio documental

No Brasil, a atual Constituicdo de 1988, traz em seu artigo 216 a seguinte
definicdo para patrimonio cultural:

Art. 216 - Constitui patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material
e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a
identidade, a acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade
brasileira, nos quais se incluem: | - as formas de expresséao; Il - os modos de criar,
fazer e viver; lll - as criagdes cientificas, artisticas e tecnologicas; IV - as obras,

objetos, documentos, edificacbes e demais espacos destinados as manifestacdes
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artisticas culturais; V - os conjuntos urbanos e sitios de valor histérico, paisagistico,
artistico, arqueoldgico, paleontoldgico, ecoldgico e cientifico.

A inclusdo dos documentos como patrimdnio nos remete a responsabilidade,
exigida também pela Lei 8.159/91, de proteger e salvaguardar os documentos, como
forma de garantir a memoéria e o patriménio documental, propriamente dito, conforme
art. 1° desta lei, que diz:

Art. 1°0 E dever do Poder Publico a gestdo documental e de protecdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administrag8o, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informag&o.

Neste contexto, entende-se que os documentos de arquivo, na esfera publica
federal, passam a estar enquadrados dentro das politicas publicas voltadas ao

patriménio documental.



3 ARQUIVISTICA

A Arquivistica estuda as funcdes do arquivo e 0s principios e técnicas a
serem observadas na producéo, organizacdo, guarda, preservacédo e utilizacdo dos
arquivos. (DBTA, 2005, p. 37).

Atua e se propde a preservar e organizar intelectualmente a informacgéo
contida em um arquivo, a disponibiliza-la de modo rapido e seguro, e a garantir o
acesso ao usuario, para que efetivamente esta informacdo venha a gerar
conhecimento. De outro lado, se entendida como ciéncia (com objeto cientifico
cognoscivel definido e com a possibilidade de verificacdo universal de seus
pressupostos por meio de método cientifico), a Arquivistica ndo se prende
unicamente a organizacdo de arquivos, mas pode conhecer cientificamente a
relacdo que existe entre a entidade acumuladora da informacédo, e a informagéo
acumulada por esta.

Com a evolucéo tecnoldgica na era da informacao, a arquivistica passa por
mudancas, renova-se e procura se adaptar aos novos rumos que sdo colocados
como relevantes para a construgdo do conhecimento. Assim, entende-se que é
necessario apresentar um conceito de arquivo:

Acervos compostos por informacdes organicas originais, contidas em
documentos registrados em suporte convencional ou em suportes que
permitam a gravagéo eletrbnica, mensuravel pela sua ordem binaria (bits);
produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, decorrentes do
desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater administrativo,

técnico, artistico ou cientifico, independentemente de suas idades e valores
intrinsecos (LOPES, 2000, p. 33).

A Arquivistica passa a preocupar-se com a informacao, o que torna primordial
a atualizacéo e adaptacédo do profissional aos novos parametros do conhecimento
Arquivistico. Dentre os novos parametros, surgem atividades que despontam como
de grande relevancia para a area, que comeca a se voltar para a insercdo da
normalizagdo/padronizagdo nos processos arquivisticos, nos instrumentos de
classificacédo, descricédo e avaliacao.
Neste sentido, Rodrigues afirma:
A introducdo da normalizagdo nas reflex8es tedricas em arquivistica se
relaciona, no primeiro momento, com a disseminacdo da cultura do acesso

e uso dos documentos e informacBes nele registrada. Nos arquivos, a
normalizacdo da descricdo documental, que resultou na publicacdo da



32

ISAD(G) e ISAAR (CPF), vem assegurar a criagdo de instrumentos
apropriados que se explicam por si mesmos, facilitando a recuperagéo e o
intercambio de dados. Além da descricdo, outros processos de trabalhos
arquivisticos vém merecendo atencdo dos debates internacionais como
objeto de normalizacdo. (RODRIGUES, 2008, p. 176).

Na evolucdo da Arquivologia tém-se o avanco dos estudos que visam
aprimorar as atividades de arquivo, dentre eles, o estudo da identificacdo e da
denominacéo das tipologias documentais, o processo de normalizacdo, que vem
sendo debatido no campo da Arquivistica e da Diplomatica, enfatiza a importancia
do tema e de parametros para tratar o documento de arquivo, bem como, a reflexao
tedrica sobre o assunto.

A Arquivistica passa a olhar, ndo s6 para as funcbes (criacdo, classificacao,
avaliacdo, descricdo, conservacéao, difusédo e acesso), mas para 0 aprimoramento
das suas praticas e procedimentos, principalmente na elaboracdo dos instrumentos
resultantes das suas funcoes.

Schellenberg j4 apontava a necessidade de padronizagdo nos processos
arquivisticos e na realizacdo das tarefas e exprime sua preocupacdo com a
normalizacdo na Arquivistica, referindo aos momentos da Arquivologia.

O primeiro consiste em definir os principios e as técnicas da Arquivistica; o
segundo em normalizd-las. A sistematizagdo dos métodos comporta
contribui¢des individuais, mas ndo a normalizagdo, que ha de ser efetuada
em colaboragdo. A definicAo das técnicas deve-se preceder-lhes
padronizacdo. (SCHELLENBERG, 1980, p. 73).

O inicio aos debates sobre normalizacéo, enfatizados pela informatizacéo e
pelo inicio dos documentos em meio eletrénico, delegando a area, a competéncia de
buscar novos requisitos metodoldgicos, para tratar o universo documental e

alavancar na chamada modernidade informacional.

3.1 Gestdo de documentos

A gestdo de documentos € indispensavel nas instituicbes para tomadas de
decisdes, recuperacao das informacdes e preservagdo da memoria institucional, pois
os documentos produzidos e recebidos no decorrer das atividades de um orgéao,
independente do suporte em que se apresentam, registram suas politicas, funcoes,

procedimentos e decisdes. Para tanto, € preciso estabelecer um conjunto de praticas
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gue garantam a organizacdo e preservacao dos arquivos, tendo como base a
implantacdo de um sistema de gestdo que implique no tratamento dos documentos
desde a sua criacdo até sua destinacao final.

Os documentos da fase corrente e intermediaria sdo os documentos que
atendem mais diretamente, as atividades administrativas do érgao, para tomada de
decisdes e como fonte de informacdes administrativas e técnicas. Cabendo aos
arquivos permanentes a caracteristica historica e probatéria.

A legislacdo arquivistica brasileira refere-se ao processo de gestdo de
documentos por meio da Lei 8.159, de 08/01/1991, em seu artigo 3°:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacg@es técnicas referentes a sua producgéo, tramitacédo, uso, avaliagéo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag¢éo ou
recolhimento para guarda permanente.

O art. 21, da mesma Lei prevé que a “legislagao Estadual, do Distrito Federal
e Municipal definira os critérios de organizacdo e vinculacdo dos arquivos, assim
como a gestédo e o acesso aos documentos”.

De acordo com a Constituicao de 1988, em seu § 2°: “cabem a administragcao
publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”. (Constituigao
Federativa do Brasil, 1988).

No contexto da gestdo documental € indispensavel o estudo das funcdes
arquivisticas, cada uma dessas funcdes cumpre um importante papel na gestao de
documentos, e a caracteristica organica dos documentos impde uma forte relacédo
entre elas, resultando instrumentos de pesquisas que sao auxiliares no acesso aos
documentos. A gestdo de documentos de arquivo € responsavel por um sistema
eficaz de controle de documentos, em todas as suas fases. Dela dependem,
também, a implementacdo dos processos para constituir e manter as informacoes e

a prova das atividades e opera¢des da organizacao.



34

3.2 Classificagéo

A classificacdo é considerada o eixo do trabalho arquivistico e consiste em
organizar os documentos produzidos e recebidos pela instituicdo no exercicio de
suas atividades, de forma a constituir-se um referencial para sua recuperacao.

Souza (2003, p. 240) entende a classificagcdo como “medida crucial dentro da
gestao de arquivos. A classificacdo de documentos determina e sdo determinadas
pelas demais atividades que compdem a gestao de documentos”.

Gongalves (1998, p. 11) destaca que “o objetivo da classificagcdo & dar
visibilidade as atividades no organismo produtor de arquivo, deixando claras as
ligacdes entre os documentos”.

Portanto, a classificacao é atividade primordial na implantacdo da gestdo de
documentos de arquivo e precede as demais funcdes, pois, auxilia na execucao de
um roteiro basico para a elaboracdo dos planos de classificagdo de documentos,
gue permita a localizag&o das informacdes no arquivo.

Lopes entende a classificacdo como:

Ordenacéo intelectual e fisica de acervos, baseada em uma proposta de
hierarquizacdo das informacdes referentes aos mesmos. (...). Portanto, a
classificagdo consiste em uma tentativa de representacdo ideoldgica das
informacdes contidas nos documentos. (LOPES, 2000, p. 250).

A questdo do acesso aos documentos se intensificou com a explosdo da
producdo documental e o conseguente aumento do volume de documentos
produzidos e acumulados, fazendo com que os profissionais da area buscassem
alternativas como na classificacdo, para garantir a localizacdo das informacdes de
maneira mais rapida.

Dentro desse panorama, a classificacdo recebe uma maior atencéo por parte
dos arquivistas, assim como os instrumentos elaborados a partir da mesma.

Um dos grandes desafios da arquivistica contemporanea € dar conta da
organizacéo e da acessibilidade das informagbes em meio ao crescente numero de
documentos gerados pelas instituicbes. Frente a essa realidade, surge a
necessidade de aprimorar meios de busca, conceitos e padrdes.

A classificacdo e o plano de classificacdo de documentos, por ser um

esquema hierarquizado da instituicdo e das suas func¢des, devem trazer inclusos
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esses principios, tdo importantes para a preservacdo da identidade institucional e
para garantia da integridade do acervo. Para Gongalves,
Definir atividades-fim e atividades-meio e relaciona-las a funcfes mais
abrangentes ja significa reunir elementos para a classificacdo dos
documentos. A reunido légica de funcbes e atividades, com a percepgéo de
sua maior ou menor autonomia ou subordinacdo interna, permitira a
elaboracéo do plano de classificacdo. (GONCALVES, 1998, p. 22).
Portanto, a classificacdo € uma das func¢des principais e dela dependem todas
as demais funcbes arquivisticas, bem como, os instrumentos decorrentes dessas

funcdes.

3.3 Plano de classificacdo de documentos

O plano de classificacdo, objeto de pesquisa deste trabalho, é a
representacdo grafica da classificacdo, realizada de acordo com o critério funcional,
estrutural ou por assunto, dependendo do método adotado.

O plano de classificacdo de documentos trata-se de:

Um esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com
métodos de classificacdo, elaborado a partir do estudo das estruturas e
funcdes de uma instituicdo e da analise do arquivo por ela produzido
(SANTOS, 2008, p. 210).

Para a elaboracdo de planos de classificagcdo de documentos deve-se levar
em consideracdo o0 estudo da estrutura administrativa e do funcionamento da
instituicdo; o estudo da legislacdo que organiza e regulamenta o seu funcionamento
para que sejam identificadas as atribuicbes, funcdes, subfuncbes e atividades do
orgéo produtor, bem como o levantamento da producdo documental para identificar
as séries ou classes documentais.

O plano de classificacdo deve, ainda, ser representativo do conteudo da
unidade de classificacdo, apresentando uma estrutura hierarquica e légica dos
fundos, dividindo-os em grupos evidenciados por uma acéo, funcdo ou atividade. E
um instrumento para a localizagdo conceitual das séries documentais, pois orienta a
busca segundo critérios persistentes e objetivos. (CRUZ MUNDET apud GARCIA,
2008).
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Permite, também, a recuperacdo da informacdo de forma r4pida, segura e
eficaz e apresenta a base necesséria para a elaboracdo de tabelas de
temporalidades, oriundas da avaliacdo documental, onde séo atribuidos prazos de
guarda aos documentos.

No mesmo sentido, Gongalves afirma que:

Para elaborar planos de classificagcao de boa qualidade técnica, ndo bastam
proceder ao levantamento exaustivo de funcdes, atividades-fim e atividades-
meio, nem apenas optar, ap6s muita reflexdo, pelo critério funcional ou
estrutural. Se o plano esbogado resultar em um ndmero muito grande de
classes, tendera a ser utilizado com certa dificuldade — quantas classes
terdo que ser examinadas para que o “local” do documento seja
encontrado? Por outro lado, se resultar em um ndmero reduzido de classes
para uma documentagdo muito variada e volumosa, é possivel que se torne
insatisfatério. O mesmo podera acontecer no caso de classes muito
especificamente ligadas a determinados documentos, de tal modo que néo
permitam a inclus@o de outros que venham a ser produzidos. A elaboragéo

do plano ndo pode estar desconectada da preocupa¢édo com sua aplicacao
(GONCALVES, 1998, p. 23).

A elaboracdo de planos de classificagdo claros que permitam o seu

entendimento e a rapida localizacdo das informagfes é uma preocupacdo no

processo de gestdo documental e requer um estudo aprofundado da instituicao.

3.4 Tipos documentais

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA,
2005), tipo documental € a “divisdo da espécie documental que reine documentos
por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza
de conteudo ou técnica do registro”. (2005, p.163), ou seja, € a espécie documental
acrescida da atividade que o gerou; enquanto espécie documental € definida como a
divisdo do género documental que reune tipos documentais por suas caracteristicas
comuns de estruturacao da informacéo.

O estudo da tipologia documental vem avancando na comunidade
arquivistica, surgindo a necessidade de analisar os termos adotados na
denominacéo dos tipos documentais, 0 que acarretou a evolu¢do do proprio conceito

de tipo documental.
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Lopez refere-se a essa evolugao conceitual afirmando que:

[...] os estudiosos que se preocuparam com esse tema sempre estiveram
buscando uma conceituacéo capaz de definir o documento e sua esséncia
arquivistica, isto é, como parte integrante de um conjunto de outros
documentos gerados naturalmente no exercicio das mesmas atividades. A
particularidade do documento arquivistico, ao mesmo tempo Unico e
multiplo (quando inserido na série documental), representou um desafio a
ser superado na tentativa de conceituacdo de tipo documental. (LOPEZ,
1999, p. 71).

O mesmo autor ao citar Bellotto (1990), destaca:

O texto da prof2 Heloisa Bellotto, publicado em 1990, pode ser considerado
um marco da literatura arquivistica nacional sobre tipologia documental. Os
conceitos ali desenvolvidos representam uma reformulacdo de um texto seu
anterior, de 1982, e acabaram por serem incorporados ao Dicionario
Brasileiro e Terminologia Arquivistica e mantidos na segunda verséo dessa
obra. Propbe-se que tipo documental passe a ser definido pela espécie
documental somada & funcéo que a produziu. [...] (LOPEZ, 1999, p. 71).

A Diplomatica encarrega-se de analisar os documentos pela sua estrutura, ou
seja, a espécie documental, que vem a ser conceituada na concepcdo desta
pesquisa e auxilia na formacao do tipo documental e no controle do vocabulario.

O estudo sobre tipos documentais ganhou forga quando um grupo de
arquivistas municipais de Madrid, conhecido como “Grupo de Trabajo de Archiveros
Municipales de Madrid”, elaborou em 1985, um trabalho conjunto, buscando
padronizar um arranjo documental tipoldgico, resultando no “Manual de Tipologia
Documental de los Municipios”, que teve grande repercussao, pois mudou métodos
e conceitos que ja eram insuficientes para os problemas que se apresentavam na
Arquivistica. (LOPEZ, 1999).

Rodrigues, autora que vem colaborando com o estudo da analise tipolégica,
aponta a tarefa de identificagdo, como colaboradora para a padroniza¢ao dos termos
na tipologia e auxilio na elaboragdo de vocabularios controlados. Neste sentido, a
autora diz que “a identificagdo de documentos conduz a beneficios especificos para
as tarefas de identificar, selecionar, ordenar e descrever 0s documentos.”
RODRIGUES apud DURANTI, 2008. A identificagdo contribui efetivamente para a
padronizacdo do termo que ira representar a informacédo, atribuindo um contexto
univoco para determinar o controle do vocabulario a ser adotado na tipologia

documental.
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Rodrigues ainda afirma que:

Com as novas tecnologias, o0 arquivista deve propor uma normalizacdo para
a producéo da tipologia documental, principalmente em meio eletrénico. [..]
E preciso tornar as praticas arquivisticas cada vez mais criteriosas e
objetivas, porém, desenvolvidas em rotinas simples, isto pressupde
normalizacdo de pardmetros para atuacdo de arquivistas e sistematizacédo
para utilizacdo no ensino e na pesquisa cientifica académica da area.
(RODRIGUES, 2008, p. 237.)

O foco da Arquivistica na tipologia documental e seus constantes estudos
possibilitaram que outra questdo fosse levantada, a necessidade de controlar e
normalizar os termos utilizados, ou seja, da linguagem institucional, a fim de
padroniza-los, focando especificamente o acesso as informacdes e dirimindo a
dispersdo terminoldgica, que é um dos fatores que influenciam na imprecisdo das
pesquisas. Nesse interim, a Arquivologia comeca a se voltar para a necessidade do
controle do vocabulario, visto que, a importancia da correta terminologia para a
comunicacdo em linguagens especiais, tornou-se cada vez mais evidente, com a

elaboracao de vocabularios controlados, como sera abordado no capitulo seguinte.


http://btb.termiumplus.gc.ca/didacticiel_tutorial/english/glossary/terminology.html

4 VOCABULARIO CONTROLADO COMO RECURSO PARA
ORGANIZAR E ACESSAR INFORMACOES ARQUIVISTICAS

O vocabulario controlado é um instrumento formal elaborado para normalizar
0s termos e vocabulos que representam as informacdes, com o objetivo de agilizar a
busca e 0 acesso e, consequentemente, gerar confianca no sistema e, assim, evitar
a disperséo nas pesquisas.

O controle de vocabulario é um processo, um objetivo a ser alcancado para
organizar e recuperar as informacdes arquivisticas, contribuindo para a indexacao e
recuperacado do patrimonio informacional e busca aprimorar o seu acesso. O objetivo
do controle de vocabulario vem ao encontro do objetivo a ser alcancado por esta
pesquisa.

Para Smit e Kobashi:

O controle de vocabulério intervém na organiza¢do dos arquivos ao nomeatr,
de forma consistente, os pontos de acesso aos documentos e a informagéo
neles contida. O objetivo a ser alcangado pelos arquivos, por essa 0tica, é
sempre o da recuperagdo da informacdo: Somente esse objetivo justifica os
cuidados com o controle de vocabulario (SMIT; KOBASHI, 2003, p. 13).

Os autores acima participam do Projeto Como Fazer, que traz a publicacao
“Como Elaborar Vocabulario Controlado para Aplicagdo em Arquivos”, com
orientacbes para o0 aspecto pratico do trabalho dos Arquivistas voltado ao
vocabulario controlado, questdo em ascendéncia, onde serd estudada como
referéncia para esta pesquisa.

De acordo com Kobashi, o vocabulario controlado € uma linguagem artificial,
constituida de termos organizados em estrutura relacional. Um vocabulario
controlado é elaborado para padronizar e, entéo, facilitar a entrada e a saida de
dados em um sistema de informacgdes, promovendo maior precisao e eficacia na
comunicacao entre 0s usuarios e o sistema de informacdes.

Uma das fungbes do vocabulario controlado é representar a informacéo e o
conhecimento através da padronizacdo dos termos (vocabulario) utilizados na
gestdo de documentos.

O objetivo principal em se proceder ao controle do vocabulario é organizar e

recuperar os documentos e informagdes e significa “0 conjunto normalizado de
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termos que serve a indexacédo e a recuperagao da informacdo.” (DBTA, 2005, p.
174), recurso utilizado para evitar a dispersao de informacdes.

Controlar ou padronizar € outra funcdo basica de um vocabulario controlado,
pois, a localizacdo ou identificacdo de informacdo, sem padronizacdo léxica, torna-
se passivel de erros. Resultados eficientes de busca dependem, assim, de
coincidéncia entre as formas de representacao utilizadas pelo sistema de informacéo
e pelo usuario. Um vocabulario controlado, portanto, busca a comunicacédo efetiva
entre sistema de informacéo e usuario.

Todo vocabulario controlado € composto por um conjunto de termos que
representam conceitos de um ou varios campos de conhecimento. Tais signos sao
dispostos em estrutura relacional previamente definida. Em geral, os vocabularios
controlados sdo apresentados em ordem hierarquica e alfabética (macroestrutura e
microestrutura).

Segundo Lopes (2002, p. 9), a linguagem controlada ou vocabulario
controlado “pode ser definido como um conjunto de termos organizados de forma
hierarquizada e/ou alfabética, com o objetivo de possibilitar a recuperacdo de
informacgdes [...] reduzindo substancialmente a diversidade terminolégica.”

Smith e Kobashi (2003, p. 20) salientam que o “controle de vocabulario é o
processo para um objetivo que se deseja atingir’, e o vocabulario controlado é o
resultado desse processo, “é um instrumento para nomear as atividades/fungoes,
gerando confianga no sistema”.

Ainda segundo Smit e Kobashi (2003, p. 17), o controle de vocabulario deve
garantir que nao haja dispersao das informagdes tanto na entrada do sistema, com a
adocdo de uma unica forma de designacdo para nomear documento que S&o
gerados pela mesma atividade; quanto na saida do sistema (busca) informando
como cada atividade € nomeada pelo sistema.

Num sistema documentario, o controle de vocabulario pressupde um conjunto
organizado de termos padronizados, isto €, normalizado e univoco.

Ha véarios tipos de vocabularios controlados, e é importante identificar o mais
adequado para cada situacao. Tipologia se estabelece em funcdo do principio de
organizacdo dado aos termos do vocabulario, desde a organizacdo por ordem
alfabética, passando por sistemas mais rigidos (planos de classificacdo), até chegar
aos tesauros. Dentro dessa perspectiva, podem-se citar quatro tipos, as listas, o anel

de sindnimos, o tesauro e a taxonomia, que variam de acordo com a sua
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complexidade. Essa complexidade é proporcional a quantidade de tipos de relagfes
semanticas existentes entres os termos. Maior a quantidade de tipos de relagbes
semanticas, maior a complexidade do vocabulario controlado.

A figura abaixo mostra a relacdo da complexidade nos tipos de vocabularios.

{(Vocabuléarios)

Lista Anel de sinbnimo Taxonomia Tesauro

< complexidade > +

Ambigoid ade Ambigardade Ambigiid ade Ambiguidade
Sinonimia Sinonirmia Sinonimia
Hierarguia Higrarquia

Figura 1 — Complexidade de vocabularios controlados®

Os extremos, esquerdo e direito, respectivamente, mostram o tipo de
vocabulério controlado menos e mais complexo.

As listas sdo o tipo de vocabulario controlado mais utilizado devido a sua
simplicidade e a ldgica clara com que se apresentam para 0s usuarios. Na lista
alfabética, os valores sédo ordenados alfabeticamente, tanto dos termos adotados,
guanto dos nao adotados, num sistema de remissivas.

O anel de sindbnimo é um grupo de dois ou mais termos considerados
equivalentes, ou seja, 0 usuario pode acessar todos 0s registros de uma base de
dados que contém qualquer um dos termos. A definicdo dessa equivaléncia cumpre
apenas o propoésito de melhorar o indice de revocacdo. Os sistemas de busca
executam de forma transparente, para 0 usuario, uma expansao da busca com todos
os termos definidos como variantes para o termo utilizado por ele na query.

O tesauro € uma linguagem documentaria, que apresenta algumas
peculiaridades, pois sua hierarquia de assuntos possui uma relacdo associativa e
sua estrutura ndo se baseia em conceito de palavras simplesmente, mas sim de

termos conceituados e relacionados. E uma linguagem documentaria dindmica que

! http://www.experienciasemantica.com/paginas/publicacoes 04.html
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contém termos relacionados semantica e logicamente, a fim de representar o
conhecimento através da determinacdo dos documentos e das solicitacdes de
busca.

De acordo com Cavalcanti,

Tesauro é uma lista estruturada de termos associada empregada por
analistas de informacéo e indexadores, para descrever um documento com
a desejada especificidade, em nivel de entrada, e para permitir aos
pesquisadores a recuperacao da informacdo que procura.

(CAVALCANTI, 1978, p. 27.)

O tesauro, dentre as linguagens controladas, constituem um dos meios mais
utilizados para a indexacao e recuperacdo de documentos e/ou informacoées.

A taxonomia é uma estrutura classificatéria que tém por finalidade servir de
instrumento para a organizagdo e recuperacao de informacdo em empresas e
instituicbes. Caracteriza-se por conter uma lista estruturada de conceitos/termos de
um dominio, incluir termos organizados hierarquicamente, possibilitar a organizacao
e recuperacao de informacao através de navegacao, permitir agregacdo de dados,
além de evidenciar um modelo conceitual do dominio. A taxonomia € um instrumento
de organizacao intelectual e atua como um mapa conceitual dos topicos explorados
em um Sistema de Recuperacdo de Informacdo, sendo um novo mecanismo de
consulta em portais institucionais, através de navegacao.

Segundo as autoras Campos e Gomes,

As taxonomias tém sido bastante empregadas em portais coorporativos e
em bibliotecas digitais. Além dessas aplica¢gbes, 0 seu uso tem sido também
bastante difundido no contexto da Web Semantica. Aqui, a utilizacdo de
taxonomias permite que se estabelecam padr6es de alto nivel para a
ordenacéo e a classificacdo de informacado através do uso de mecanismos
de heranca. (CAMPOS; GOMES, 2008.)

Para todos os tipos € primordial que, a priori, seja feito um estudo da
linguagem e que se proceda ao controle, para elaborar um vocabulario padronizado,
a fim de assegurar a consisténcia no tratamento e acesso das informacdes.

Para melhor compreensao sobre vocabulario controlado como um instrumento
de recuperacdo da informacdo destaca-se alguns conceitos referentes a
necessidade de tratar e organizar a informagao.

Para Dobedei (2002, p. 11) a especializagdo do conhecimento, o crescimento
da massa documental e das tecnologias da informacdo, foram fatores que
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contribuiram para o surgimento e desenvolvimento de novas formas de organizagao,
representacao e recuperacao da informacéo.

Complementado por Cintra, que afirma:

A solucdo foi encontrada com uma mudanca do enfoque e da conceituacao
da recuperacédo da informacdo. Com efeito, foi abandonada a perspectiva
preferencial da recuperacdo bibliografica, normalizacdo classificatéria e
descritiva, buscando-se a construcao de linguagens préprias (CINTRA et al,
1994, p. 23).

Pode-se incluir nesse processo 0 avanco das tecnologias que com as
ferramentas de armazenamento, busca e acesso, possibilitou novos recursos que
passam a ser utilizados no sistema informacional da area Arquivistica.

O uso de um vocabulario estruturado permite ao pesquisador recuperar a
informacdo com o termo exato utilizado para descrever o conteido daquele
documento cientifico, provenientes de termos consistentes, que permite ao USuario
selecionar a informacdo de que necessita. Logo, a coleta, a descricdo, 0
processamento e a apresentacao de informacdes a respeito de termos padronizados
para a compilacdo de glossarios, dicionarios e bancos de dados terminolégicos,

representam uma nova perspectiva para a terminologia.

4.1 Estrutura do vocabulario controlado

Smit e Kobashi (2003) apontam como estrutura de controle de vocabulario os
procedimentos Micro e Macro de controle de vocabulario, que serdo adotados para

esta pesquisa.

4.1.1 Procedimentos micro de controle de vocabulario

Os Procedimentos micro de controle de vocabulario tém por finalidade
introduzir o controle nos termos ou expressdes e entre estes. Contemplam
particularmente, seis aspectos, que sdo a normalizacdo gramatical; opgcdes de
grafia; alteracdes nos nomes de pessoas ou topdnimos; controle de sinonimia,
homonimia e quase-sinonimia; ado¢cédo de termos compostos e introducdo de notas

de escopo e notas de uso.
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A normalizacdo gramatical trata da forma gramatical, propriamente dita dos
termos ou vocabulos, determina a forma a ser adotada tanto dos termos unicos
como dos termos compostos.

As opcoOes de grafia tratam de resolver situacdes em que 0 mesmo termo ou
expressdo apresenta grafias diferentes, frequentemente em funcéo da passagem do
tempo, geralmente é adotado o uso de remissivas, visto que, geralmente a busca é
feita pela denominacao atual.

As alteracdes nos nomes de pessoas ou topdnimos constituem uma variante
das opcdes de grafia. No caso de lugares (cidades, bairros, ruas, pracgas, etc..)
supOe-se sempre a possibilidade de resgatar o ato legal que determinou a mudanca
e no caso de nomes proprios existem varias situacdes a ser levado em conta, como
0 nome mais conhecido, mais popular, sempre com o uso de remissivas.

O controle de sinonimia, homonimia e quase-sinonimia constituem casos de
grande relevancia em relacdo ao controle do vocabulario. A sinonimia é a
coincidéncia de significado entre diversas palavras. E a relacdo que se estabelece
entre duas palavras ou mais que apresentam significados iguais ou semelhantes, ou
seja, 0s sindbnimos.

Segundo Gomes, as sinonimias podem se manifestar de diversas formas:
Descritores de origem linguistica diferente, como por exemplo: poliglota ou
multilinglie; antidoto ou contraveneno; nomes populares e nomes
cientificos; Substantivos comuns e nomes comerciais: giletes ou laminas de
barbear, omo ou sabdo em p6; formas variantes para conceitos emergentes:
contéiners ou contentores ou cofres de carga; grafias diversas, inclusive
com variantes no radical: catorze ou quatorze, quociente ou cociente, cota
ou quota; palavras favorecidas, ou de uso corrente, versus palavras antigas:
deodontologia ou ética; energia atdbmica ou energia nuclear; siglas ou
nomes por extenso [...] (GOMES, 1990, p. 47).

Para a decisédo do termo a ser adotado, nestes casos, deve-se levar em conta

o0 conhecimento da cultura local (termo usual da instituicdo) quanto da terminologia
adotada pela legislagéo.

A quase sinonimia € proxima a sinonimia, porém mais operacional. E o caso
da existéncia de duas ou mais expressdes para designar uma mesma atividade e
gue ndo sao consideradas sinonimias.

A homonimia é a relagcdo entre duas ou mais palavras que, apesar de
possuirem significados diferentes, possuem a mesma estrutura fonoldgica, ou seja,

os homénimos possuem identidade fonética entre formas de significados e origem
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completamente distintos. Exemplos: S&o (Presente do verbo ser) - S&o (santo).
Trata-se de uma mesma expressao para atividades diferentes.

Adocdo dos termos compostos representa atividades identificadas por
expressdes formadas por mais de uma palavra, geram uma seérie de duvidas
relacionadas a manutencao ou nao da expressao como um todo, quanto a ordem a
ser adotada entre os termos.

A I1SO 2788 determina que “os termos de indexagdo devem representar o
maximo possivel de no¢des simples ou unitarias, e que 0s termos compostos devem
decompor-se em elementos mais simples, a ndo ser que esse procedimento nao
venha a afetar a compreenséo do usuario”.

Devido a complexidade das decisbes e andlises feitas para o0s termos
compostos, € importante verificar que os termos ou expressfes adotados devem
aproximar-se, tanto quanto possivel, da linguagem consolidada pela legislacdo e da
linguagem utilizada pela instituicdo; valorizar a coeréncia interna do vocabulario, ou
seja, manter a mesma decisdo ao decorrer do vocabulario e diferenciar a nomeacao
de atividades das acbes que as modificam.

As notas de escopo (NE) e notas de uso (NU) possuem a finalidade de
determinar de forma clara, explicita, o &mbito ou as condi¢cdes em que determinado
termo deve ser utilizado. As notas de escopo devem explicitar a amplitude ou o
entendimento atribuido ao conceito. As notas de uso ndo se propdem a explicitar o
conceito, mas as recomendacdes praticas que devem nortear o uso do termo.

O vocabulério controlado se utiliza da semantica (em alguns pontos) para
proceder ao controle do vocabuléario (termos e definicdes) que serdo adotados.

Do ponto de vista da ciéncia arquivistica, pode-se dizer que a utilizagdo dos
termos normalizados de acordo com o0 contexto e a cultura organizacional de uma
instituicdo é um dos fatores determinantes para garantir a dindmica da gestao
documental. A elaboracdo dos instrumentos de gestédo e de avaliacdo depende sua
efichcia a utilizacdo de termos normalizados para que ndo haja a dispersdo de
informacdo, como j& foi pontuado. Neste sentido, Aguiar (2008, p. 203), diz que “a
importancia de uma linguagem comum a todos é imprescindivel para garantir a
comunicagao compartilhada”.

A sintese dos procedimentos Micro de controle de vocabulario visa
estabelecer um vocabulario controlado para a identificacdo e subseqiiente busca de
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documentos e informac¢des no arquivo, com precisao e confiabilidade, processa-se
através dos procedimentos a seguir:

Distincdo entre termos adotados e termos nao adotados pelo sistema;
remissivas dos termos ndo adotados para os termos adotados; padronizacao formal

dos termos adotados; conceituacdo de termos.

4.1.2 Procedimentos macro de controle de vocabulario

Os procedimentos macro dizem respeito a ordenacdo, hierarquizacao,
estruturacdo e categorizacdo dos termos. Portanto, nesta pesquisa levam-se em
conta os planos de classificagdo de documentos existentes, que disponibilizam as
atividades/funcdes desenvolvidas, hierarquicamente dispostas, assim como, 0s tipos
documentais resultantes.

Apresentam niveis de relacionamento formados por relacdo entre os termos
que sao, as relacbes de equivaléncia, hierarquica e de associacdo, apresentados
abaixo para um maior esclarecimento da estrutura do vocabulario controlado, no

guadro 1: Relacdes basicas e simbolizacdes.

NIVEIS DE REFERENCIA SIMBOLO
RELACIONAMENTO
Relacdo de Equivaléncia USE USE
USADO PARA uUpP
Relacao Hierarquica TERMO GENERICO TG
TERMO ESPECIFICO TE

Relac&o de Associacéo TERMO RELACIONADO | TR

NOTA EXPLICATIVA NE

NOTA DE USO NU

Quadro 1 — Relagdes basicas e simbolizacao.
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A relacdo de equivaléncia € apresentada através das expressdes USE e
Usado Para (UP), descritas logo abaixo dos termos adotados no vocabulério
controlado. Precede o termo preferido.

USE: Empregado para indicar o TERMO autorizado para uso. E o caso de
selecionar o termo dentre outros e precede o termo néo preferido.

UP: Usado Para: Empregado para indicacdo do TERMO n&o autorizado, em
favor do TERMO autorizado, sob o qual a informacéo é representada.

As relacbes de equivaléncia representadas por USE e UP sao remissivas, de
forma que aparecem nos dois sentidos. Quando o mesmo conceito pode ser
representado por dois ou mais termos, um dos mesmos deve ser escolhido como o
preferido. A relacdo entre o preferido e as suas variantes, termos néo-preferidos, &
chamada de relacdo de equivaléncia ou sinonimia, na qual cada um dos termos
equivalentes representa um mesmo conceito.

A Relacdo hierdrquica é formada pelo Termo Genérico e pelo Termo
Especifico, através das expressdes TG e TE.

O Termo Genérico € empregado para indicar um TERMO mais amplo, mais
abrangente. O termo que segue refere-se a um conceito com conota¢do mais ampla.
Superordenado.

O Termo Especifico € empregado para indicar termos mais definidos. O termo
gue segue refere-se a um conceito com conotacdo mais especifica. Subordinado.

As relacbes hierarquicas genéricas/especificas, representadas por TG e TE,
sdo também remissivas da mesma forma.

A Relacdo de associacdo € apresentada pelo Termo Relacionado (TR),
empregado para estabelecer associacdo entre um TERMO cujo significado se
relaciona semanticamente com outro termo. O termo que segue esta associado, mas
nao é nem sinGnimo, nem termo geneérico ou termo especifico.

O Vocabulario controlado apresenta tanto os procedimentos micro (relacéo
dos termos e entre eles), como os procedimentos macro (ordenacéo, hierarquizacao,
estruturagéo e categorizagcédo dos termos).

O vocabulario controlado é composto de duas partes que sdo, uma parte
categorizada (ou estruturada), em que as atividades séo ordenadas pelas funcdes
ou pela estrutura. Esta parte pode incluir as notas que restringem ou explicitam o
significado dos termos, e uma lista alfabética em que as denominacdes adotadas

para as atividades remetem para a lista categorizada, ao passo que o controle de
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vocabulario se manifesta pela inclusdo de termos ndo adotados (remetendo aos

adotados).

4.2 Contribuicado da linguistica e da terminologia

Ao passar pelo vocabulario e seu controle deve-se ter uma nocao da
contribuicdo da linglistica e da terminologia. A linguagem é o conjunto de signos
gue se agrupam para expressar o pensamento, utilizando-se de regras para atribuir
significado ao signo. A Linguistica é concebida como a ciéncia que se ocupa do
estudo acerca dos fatos da linguagem, cujo precursor foi Ferdinand de Saussure.

O termo “linguistica” pode ser definido como a ciéncia que estuda os fatos da
linguagem. Para que possamos compreender o porqué de ela ser caracterizada
como uma ciéncia, tem-se como exemplo o caso da gramatica normativa, uma vez
gue ela ndo descreve a lingua como realmente se evidencia, mas sim como deve
ser materializada pelos falantes, constituida por um conjunto de sinais (as palavras)
e por um conjunto de regras, de modo a realizar a combinagao desses.

Assim, para reforcar ainda mais a ideia abordada, consideram-se as palavras
de André Martinet, acerca do conceito de Linguistica:

“A linguistica é o estudo cientifico da linguagem humana. Diz-se que um
estudo é cientifico quando se baseia na observacao dos fatos e se abstém
de propor qualquer escolha entre tais fatos, em nome de certos principios
estéticos ou morais. ‘Cientifico’ opbe-se a ‘prescritivo’. No caso da
linguistica, importa especialmente insistir no carater cientifico e nao
prescritivo do estudo: como o objeto desta ciéncia constitui uma atividade
humana, é grande a tentacdo de abandonar o dominio da observacéo
imparcial para recomendar determinado comportamento, de deixar de notar

0 que realmente se diz para passar a recomendar o que deve dizer-se”
(MARTINET, 1978).

Para Saussure, o signo linguistico se compde de duas faces basicas: a do
significado — relativo ao conceito, isto €, a imagem acustica, e a do significante —
caracterizado pela realizagcdo material de tal conceito, por meio dos fonemas e letras

Esta relacdo do significado com o significante deve ser o mais claro possivel,
para que a linguagem possa ter também a funcéao de representacdo. Neste interim,
relaciona-se a linguagem documentaria, onde 0s signos devem representar e

expressar a comunicacao documentaria, de maneira mais clara possivel ao usuario.
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A Terminologia surgiu a partir do desenvolvimento técnico-cientifico iniciado
no seéculo XVII, que transformou profundamente a sociedade ocidental pela
revolucdo no sistema produtivo. “Essas transformagdes ampliaram o universo lexical
das linguas ja que, cada descoberta ou invento, passava a ser designado por um
novo termo” (Lima, 2006 apud Maimone e Talamo, 2011). A area da Terminologia
desenvolve reflexdes tedricas sobre suas bases conceituais, como metodologias de
trabalho. O principal objetivo da Terminologia, enquanto ciéncia estd em observar os
discursos especializados, no intuito de construir dicionarios e glossarios
especializados. De modo funcional, a “Terminologia € veiculo de conhecimento,
aspecto importante para a descrigdo e recuperagao da informacdo” (LARA e
TALAMO, 2007, apud MAIMONE e TALAMO, 2011).

A Terminologia como éarea interdisciplinar serve de apoio nas atividades de
indexacédo e recuperacao e na construcao de linguagens controladas.

Segundo Cabré, a Terminologia € de grande abrangéncia, pois € a disciplina
gue se ocupa dos termos especializados e possui um conjunto de diretrizes ou
principios que regem a compilacdo dos termos, sendo um produto gerado pela
pratica, isto &, conjunto dos termos de uma area especifica (CABRE, 1995, p. 289
apud AGUIAR, 2008, p. 205).

Ao analisar os significados das palavras, percebe-se 0 peso que estas
carregam como representacdo daquilo que denominam. Devido a isso, torna-se
extremamente importante, os termos ou vocabularios usados para designar
(representar) a informacg&o na gestédo arquivistica.

Quando se fala em vocabulario controlado, refere-se ao controle dos termos
ou palavras utilizadas para representar as fungdes, atividades e tipos documentais,
que vao formar a gestdo documental nas funcdes arquivisticas e vao ser
incorporadas tanto nos instrumentos de gestdo, como nos instrumentos de
classificagao.

O vocabulario controlado como recurso para a normalizacdo terminologica
pressupde o controle da diversidade de significagdo, para tanto, a contribuicdo da

terminologia é indispensavel para subsidiar esse processo.
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4.3 As normas terminoldgicas e a gestdo da qualidade

A International Organization for Standardization - ISO é um organismo
internacional e, suas regras devem ser usadas em todas as linguas. O nome ISO,
gue vem do grego "isos" (igual), reflete a filosofia do organismo com participacao e
acesso aberto as normas.

A 1SO é um organismo ndo-governamental constituido por uma rede de
institutos de normalizacdo nacional em 146 paises. Os institutos-membros podem
fazer parte da estrutura governamental de seu pais ou ter mandatos indicados por
seu respectivo governo.

Na condicdo de organismo mundial de normalizagdo, a 1SO oferece uma
vasta gama de normas que respondem as exigéncias de negocios e as
necessidades da sociedade, assim como as necessidades dos consumidores e dos
USUArios.

Na é&rea da terminologia, o Comité Técnico da ISO de Terminologia e outros
Recursos Linguisticos (ISO/TC37) elaboram normas técnicas sobre terminologia e
seus produtos, servicos, processos e sistemas linguisticos conexos. Estas normas
servem as industrias da lingua, as atividades linglisticas que dai resulta e a toda
pessoa desejosa de fornecer produtos e servigcos terminoldgicos e linglisticos
conexos. As normas da ISO/TC37 sobre os principios, métodos e aplicacbes da
terminologia sdo a base da normalizacdo terminolégica em todos os comités ISO e
servem de guia aos outros comités que produzem a terminologia normalizada de
certa area.

As normas elaboradas para as terminologias estabelecem procedimentos
para o trabalho terminologico, ressaltando a elaboracdo de conceitos, definicdes e
designacgdes deste processo.

As designacgbes (termos/nomes/simbolos) sdo constituidas de uma ou mais
palavras que representam um conceito geral numa lingua de especialidade. As
relacbes termos conceitos sdo: monossemia, homonimia, sinonimia, polissemia e
equivaléncia. A formacdo dos termos envolve as seguintes caracteristicas:
transparéncia, consisténcia, adequacdo, economia linguistica, produtividade,

correcdo linglistica e preferéncia pela lingua nativa. A normalizacdo de
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terminologias deve obedecer aos seguintes critérios: optar pelo termo preferido entre
0os especialistas; reduzir ou eliminar as pequenas diferencas entre dois ou mais
conceitos; e, normas especificas para a transliteracdo e transcricdo devem ser
usadas para a disseminacdo das normas terminoldgicas. Sao produtos
terminolégicos: diciondrios terminoldgicos, vocabularios e glosséarios. Os produtos
documentarios ficam por conta das linguagens documentérias que se utilizam dos
produtos terminoldgicos, para a sua elaboracdo e constante atualizacdo. “De fato, o
recurso a Terminologia normativa é essencial, uma vez que propde parametros
gramaticais e semanticos de normatizacdo” (CINTRA, 1996, p. 21).

Dentre as normas terminoldgicas a ISO 2780 - Norma Internacional para a
Elaboracdo de Tesauros Monolingles, com a traducdo desta norma realizada por
Derek Austin, intitulada: “Diretrizes para o estabelecimento e desenvolvimento de
tesauros monolinglies”, traz algumas regras basicas destinadas a facilitar a
preparacdo e desenvolvimento de tesauros. O objetivo principal deste documento &
fornecer subsidios para a compatibilizacdo de tesauros que estdo em elaboracdo ou
gue serédo elaborados no futuro. Prioritariamente, traz alguns aspectos da selecéo de
termos, uma vez que nela estdo contidos procedimentos recomendados para o
controle do vocabulério. Trata dos termos de indexacdo (simples e compostos) de
tesauros, das relacdes basicas de um tesauro e ainda da apresentacdo dos termos e
suas relacoes.

ANSI/NISO Z39.19, Guidelines for the construction, format, and management
of monolingual controlled vocabularies, com a primeira edi¢do publicada em 1974 e,
desde entdo, varias evolugdes foram implementadas. Essa norma define que o
objetivo do vocabulario controlado é “prover os meios de organizacao da informagao
para posterior recuperacdo e que ele, o Vocabulario Controlado, é uma lista de
termos autorizados selecionados a partir da linguagem natural pelo planejador
responsavel.”

Esses termos devem ter uma definicdo conceitual ndo ambigua e néo
redundante, de forma a garantir a consisténcia na indexagdo dos conteudos e tratar
efetivamente as duas caracteristicas da linguagem natural que séo responsaveis

pelos problemas semanticos.

Z <http://www.niso.org/standards/resources/Z39.html>
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Importante dizer que a norma ANSI/NISO Z39.19 e a ISO 2788, Guidelines for
the establishment and development of monolingual thesauri, estabelecem diretrizes
e referenciais tedricos para o desenvolvimento de tesauros ou vocabularios
controlados, porém, os profissionais responsaveis devem tomar varias decisées, ao
longo do processo, que nao se baseiam apenas nas normas, mas nos objetivos,
funcdes, atividades e caracteristicas das instituicdes em foco.

As normas da qualidade incluem a gestdo de documentos ou gestdo para
documentos de arquivo no processo da gestdo da qualidade, sdo as normas I1SO
15489: Informacion y documentacion. Gestion de documento, insere a gestdo de
documentos como atividade essencial na implementacdo da normalizagdo e,
consequentemente, da qualidade nas organizacdes. As partes 1 e 2 — Gestdo de
documentos de arquivo, da referida norma data do ano de 2001. Entendendo como
documento de arquivo,

Toda a informacéo criada e recebida, a titulo de prova ou informacéo, por
uma organiza¢do no exercicio de suas funcdes, esta primeira publicacdo
coincide com acontecimentos de repercussao internacional em que a gestéo
da informacao teve um papel relevante. (RUEDA, 2012).

A ISO 23081, estruturadas em UNE-ISO 23081-1:2008. Informacion e
documentacion — Procesos de gestion de documentos — Metadatos para la gestion
de documentos - Parte 1:Principios. 2.Norma UNE-ISO/TS 23081-2:2008.
Informacién y documentacién — Procesos de gestion de documentos — Metadatos
para la gestion de documentos — Parte 2: Elementos de implementacién y
conceptuales, também ¢é elaborada para criar uma estrutura de metadados para
documentos. A ISO 23081 estabelece um quadro para criar, gerenciar e usar 0S
registros de gerenciamento de metadados e explica os principios que os regem. Ela
nao define um conjunto obrigatério de registros de metadados de gestdo a ser
implementado, uma vez que estes diferem em detalhes, de acordo com os requisitos
de competéncia organizacional ou especifico. No entanto, avalia 0s principais
conjuntos de metadados existentes, de acordo com os requisitos da ISO 15489.

A Norma ISO 30300 - Sistema de Gestdo para documentos de arquivo é a
norma introdutéria de toda a série, que inicia com dois primeiros produtos, a UNE
ISO 30300 — Fundamentos e Vocabulario e a UNE ISO 30301, que estabelece os
requisitos para a implementacdo de um Sistema de gestdo para documentos de

arquivo. Essa norma reune todo o vocabulario basico e definigbes normalizadas,
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visando reduzir controvérsias e dificuldades que sempre existem na elaboracdo de
controle de vocabulérios. Pode ser implementada em todo tipo de organizagdes,
independente de sua complexidade, contexto ou localizacao geografica.

As normas de gestdo de documentos tem relacdo entre si, especialmente as
redigidas pelo Subcomité Técnico da 1SO, denominado Archive/Records Manage
ment [TC46/SC11, na numeracdo da ISO], e trazem a gestdo arquivistica de
documentos nos processos de gestdo da qualidade nas organizacfes, tendo em
vista que, a gestdo da qualidade é a implementacdo de uma série de processos que
visam introduzir qualidade em produtos e servi¢cos, para atingir a satisfacdo do
cliente. Para tanto, séo elaboradas as normas e padrfes capazes de adequar tais
produtos e/ou servicos. A satisfacdo do cliente é o foco principal da gestdo da
qualidade, com isso, faz-se necessario uma constante busca no aprimoramento,
conforme afirmam os autores:

A qualidade é a filosofia gerencial que tem como premissa maior a
satisfacdo dos clientes, [e] para alcanca-la a empresa deverd conhecer as
necessidades implicitas de seus clientes reais e potenciais para, entao,
modificar os processos que d&do origem aos seus produtos [e servigos],
buscando adequa-los ao que estes esperam (NASCIMENTO; FLORES,
2007, p. 63).

A gestdo de documentos do sistema da qualidade envolve as funcbes
arquivisticas e o controle do fluxo informacional, tornando o sistema de arquivos
eficiente para o desenvolvimento de suas atividades e para a satisfacdo dos
usuarios, que podem atingir diversos publicos, como, internos (a prépria instituicao)
e externos (comunidade em geral).

Quialificar os servicos prestados pelos arquivos € tarefa dos arquivistas, que
devem primar pela qualidade, revisando e planejando acbes que possibilitem a
adequacao as necessidades dos usuarios e, consequentemente, a satisfacdo dos
mesmos.

Neste interim, a gestdo da qualidade e a gestdo de documentos séo
complementares e devem estar aliadas, pois sem a gestdo de documentos nao ha
gestdo da qualidade nos arquivos e, em contrapartida, a inclusdo da gestdo da
qualidade, permite ao arquivo oferecer servicos de exceléncia.

A elaboracéo de instrumentos de gestao padronizados/normalizados contribui
para a racionalizacdo do tempo das pesquisas, diminui a imprecisdo nas respostas

informacionais e possibilita o intercambio, como € o caso das normas de descricédo
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7

arquivisticas. Essa afirmacdo € corroborada pelos autores abaixo, na seguinte
afirmacéao:
A implementacao de sistemas de qualidade tem como objetivo geral facilitar
intercambios internacionais de bens ou insumos, através da adocdo de
normas comuns em organizacbes de diferentes paises. Como objetivo
especifico, busca o controle e a melhoria continua de processos de trabalho

para uma crescente satisfacdo de seus clientes (CARDOSO; LUZ, 2005, p.
52).

7

O uso consistente da linguagem € um fator de qualidade e pode contribuir
para a eficacia dos servicos. Nesse contexto, o vocabulério utilizado é um requisito
essencial e deve ser devidamente controlado e normalizado, sendo um instrumento
auxiliar na atribuicdo da qualidade nos servigos de arquivo.

A crescente producédo e acumulacdo de documentos e informagdes, fez com
que atividades e func¢des arquivisticas fossem adequadas as novas exigéncias e
despertou profissionais da area da informacéo, que se voltam para a questdo da
gualidade do processo informacional. Esse novo rumo da Arquivologia, também
trouxe a elaboracdo de normas e padronizacdes que buscam oferecer um servi¢co
mais qualificado, aliado as facilidades de intercambio decorrentes das tecnologias de
informacéo existentes, que passam a exigir uma maior atencdo no planejamento de

suas atividades.

4.4 A normalizacédo e a padronizacao na Arquivologia

A preocupacdo com a normalizacdo dos termos e vocabularios utilizados na
informacéo, visando sua recuperacao, deu-se a partir da Biblioteconomia, com o uso
do tesauro de documentacéo®, de acordo com o Manual de Elaboracéo de Tesauros
Monolingues, elaborado em 1990, pela professora Hagar Espanha Gomes. O termo
"tesauro” tem origem no dicionario analégico de Peter Mark Roget, intitulado
"Thesaurus of English words and phrases”, publicado, pela primeira vez, em
Londres, em 1852.

Roget era Secretario da Royal Society e pretendia, com a obra, facilitar sua

atividade literaria, levou nesse trabalho cerca de 50 anos. Em seu dicionario as

® Manual de Tesauros Monolingles. Brasilia: Programa Nacional de Bibliotecas das Instituicées de
Ensino Superior, 1990. 78 p.
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palavras ndo foram agrupadas segundo a ordem alfabética, como ocorre com 0s
dicionarios da lingua, mas "de acordo com as idéias que elas exprimem". Roget,
afirma: "O propdsito de um dicionario comum € simplesmente explicar o significado
das palavras; e o problema para o qual ele pretende oferecer a solucdo pode ser
apresentado assim: - Sendo dada uma palavra, encontrar seu significado ou a idéia
que ela pretende trazer consigo. O que se almeja com este empreendimento é
exatamente o contrario: a saber, - Tendo-se a idéia, encontrar a palavra, ou as
palavras, pelas quais a idéia possa ser expressa de maneira mais adequada e
ajustada. Com este objetivo, as palavras e frases da lingua estdo arranjadas aqui
nao de acordo com seu som ou sua ortografia, mas estritamente de acordo com seu
significado”.

Roget chamou seu dicionario analégico de "thesaurus”, que é um nome
usado para designar vocabulério, dicionario. Mas a forma de apresentacao foi tao
original que a palavra "thesaurus" ficou, na area de documentagdo, associada a
forma de organizacéo do vocabulario de indexacéo/recuperacao.

Na Arquivistica os termos normalizacdo, normatizacdo e padronizacao, estao
mais freqlientes na teoria e na execucdo das funcbes e atividades de arquivo,
principalmente, no que se refere a difuséo e acesso as informag@es, tanto em meio
convencional como em meio eletrdnico.

Os dois verbos, normalizar e normatizar, por vezes sdo usados um pelo outro,
indiferentemente, como sindnimos. Muito embora Houaiss e Villar (2001) admitam a
sinonimia, outros lexicografos estabelecem diferenca semantica entre eles.

Historicamente, ambos sao de introducdo relativamente recente na lingua
portuguesa, sendo que normalizar € mais antigo do que normatizar. O verbo
normalizar s6 aparece no século XX, a partir do lIéxico de Simdes da Fonseca, até 0s
dias atuais. Normatizar, porém, somente € encontrado nos dicionarios mais
recentes, como o Houaiss, Aurélio sec. XXI, Michaelis, e o de Francisco Borba.

De uma maneira marcante, esses termos comecaram a aparecer e despertar
o0 interesse dos arquivistas nos anos 80, com o inicio de debates sobre
normalizagéo, tendo em vista o surgimento dos documentos em meio eletrénico e a
preocupacao da preservacao, acesso e recuperacdo das informacgdes contidas em
suportes ndo convencionais.

A preocupacao com a organizagcdo da informagdo para seu acesso toma

énfase com a explosdo documental, acarretada no pds-guerra e, 0 conhecido caos
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organizacional dos documentos. A problematica em organizar as informacgdes
contidas nos documentos acumulados, aliada ao avanco rapido da tecnologia que
passa a ser usada, também, nos arquivos, fez sentir nessa época, a necessidade
cada vez maior da normalizacdo, processo ja utilizado com grande valia na
Biblioteconomia.

Surgiram, entdo, as Normas Internacionais com o objetivo de normalizar a
descricdo dos documentos arquivisticos, sempre com a finalidade de organizar o
acesso as informacdes e, assim, normatizar as representacdes das informacdes
arquivisticas.

Na area da Arquivologia, com a criagdo do Comité de Normas de Descrigédo
no Conselho Internacional de Arquivos (CIA), em 1989, € que a representacdo das
informacBes passou a ser, efetivamente, encarada como essencial do trabalho
arquivistico. De fato, o Comité, inicialmente ad hoc, tinha como tarefa elaborar um
documento-base sobre normas que deveriam orientar a descricdo em arquivistica,
de modo a normalizar, em nivel internacional, a descricdo. Esse comité adotou como
ponto de partida para as discussdes trés normas ja existentes em trés paises:
Estados Unidos, Canadd e Gra-Bretanha, apesar da existéncia de outras
experiéncias nacionais também ja consolidadas (particularmente na Espanha e na
Franca). De toda maneira, na génese da proposta de criacdo de uma norma
internacional de descricdo arquivistica encontra-se a necessidade de pensar na
insercao de seu objeto de estudo - a informacgéo organica registrada - num mundo
globalizado, o que significa também possibilitar a troca de informacdes nacional e
internacionalmente.

Neste processo de representacdo da informacdo e a preocupagdo com a
normalizagdo dos termos utilizados para a area, surgiu em 1964, o primeiro léxico de
terminologia arquivistica, o Lexicon of Archives Terminology com 175 termos em
francés, inglés, espanhol, aleméo, italiano e holandés. Somente vinte anos depois
dessa publicacdo, seria editado também o primeiro dicionario de terminologia
arquivistica, fruto de sete anos de pesquisas do comité especializado do CIA. Em
1984, era langcado o Dictionary of Archival Terminology, conhecido como DAT,
compreendendo 503 termos e suas respectivas definicbes em inglés e franceés.

Esse dicionario foi revisado, incorporando as criticas do consagrado
especialista francés - Michel Duchein, e uma nova edigdo aparecem, em 1988. Na

sequéncia, novos vocabularios especializados sdo publicados pelo CIA, como a
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Elementary Terms in archival automation (1983) e o Glossary of Basic Archival and
Library Conservation Terms (1988).

Nessa mesma intencdo, em 1984, sob a égide do Conselho Internacional de
Arquivos (CIA), levou a Associacdo Latino-Americana de Arquivos (ALA) a propor a
elaboracado de duas tradugbes da obra: em espanhol, a cargo de Manuel Vazquez, e
Maria Luisa Acufia (México) e, em portugués, Maria Odila Fonseca e Maria Amélia
Porto Migueis, cuja ultima versdo foi entregue, para apreciacdo na | Conferéncia
Nacional de Arquivos (RJ, 1988), onde se formou grupos de trabalho para
atualizacdo devido a segunda edicdo do Dictionary of archival terminlogy, no mesmo
ano de 1988.

No Rio de Janeiro, o Arquivo Nacional instituiu em agosto de 1990, uma
Comisséo de Terminologia Arquivistica e, em Sédo Paulo, outro grupo apresentou
duas versdes preliminares do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. A
primeira versdo distribuida na Il Conferéncia Nacional de Arquivos Publicos, e a
segunda, mais elaborada, apareceu em 1990, culminando na publicacdo do
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Fruto da aspiracdo da
comunidade arquivistica brasileira, a partir da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros
(AAB).

Posteriormente, em 1996, foi publicado o Dicionario de Terminologia
Arquivistica, acrescido de revisdo e adaptacdes a realidade brasileira, modificando o
sentido de alguns vocéabulos, incluindo outros e suprimindo aqueles que pareciam
supérfluos ou inadequados. (DTA, 1996), e “levando em conta a necessidade de
superar a imprecisao de uma literatura especializada quase que totalmente baseada
em tradugdes” (DBTA, 1990, p. 7).

Em 2005, o Arquivo Nacional lanca uma nova publicacdo do Dicionario
revisado e atualizado, denominado Dicionario brasileiro de Terminologia Arquivistica,
“com o objetivo de auxiliar as atividades de normalizagao de procedimentos técnicos
no mundo dos arquivos”. (DBTA, 2005, p. 7).

A criagdo de uma norma internacional de descricdo arquivistica surge no final
dos anos 80. Em outubro de 1988, o Arquivo Nacional do Canada, realiza em
Otawa, um encontro de especialistas de diversos paises, com a finalidade de discutir
o tema da normalizacdo da descricdo em arquivistica.

Em 1989, especialistas da varios paises reuniram-se em Paris e decidiram

criar uma comissao especifica para no ambito do CIA e comecaram a discutir sobre
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normas e normalizacdo. A primeira reunido da Comissdo ocorreu em 1990, na
Alemanha, com especialistas do Canada, Espanha, Estados Unidos, Franca,
Inglaterra, Malasia, Portugal e Suécia, para elaborar uma Declaracdo de Principios
gue serviriam de orientacdo para a elaboracdo das normas de descricdo. Novas
reunides aconteceriam nos anos seguintes na Polbnia, em 1990, e em Madrid em
1992. Assim, quando ocorre o XII Congresso Internacional de Arquivos, em 1992, o
texto final da Declaracdo de Principios e o0 projeto da Norma Internacional de
Descricdo Arquivistica sdo aprovados e em 1994 foi publicada, abrangendo
documentos de todo e qualquer suporte, respaldada em procedimentos
metodoldgicos ja implementados, definindo um universo de elementos de descri¢do
para registros de informacdes tradicionalmente recuperadas. O projeto foi submetido
a discussdo em todos os paises e aprovado com a denominagdo de International
Standard Archival Description (General), a ISAD (g), em portugués, Norma
Internacional de Descricdo Arquivistica. Finalmente, em 2000, durante o XIV
Congresso Internacional de Arquivos, realizado em Sevilha, na Espanha, aprovou-se
em definitivo a ISAD (g).

Em 1996 foi lancada a norma ISAAR (CPF), complementar a primeira -
ISAD(G), regulando a descricdo do produtor, entidade fundamental para o contexto
dos documentos descritos.

No Brasil, a Norma ISAD(G) é adaptada aos padr6es nacionais, com a
denominacdo de Norma Brasileira de Descricdo - NOBRADE; nesse interim a
Céamara Técnica de Normalizagdo da Descricdo Arquivistica (CTNDA), criada pela
portaria n° 56, de 30/09/2001, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
propdem normas que, em conformidade com a ISAD(G) e a ISAAR (CPF), fossem,
apos discusséao pela comunidade profissional, aprovadas pelo CONARQ e adotadas
como normas brasileiras. A NOBRADE foi publicada em 2006, estabelecendo
diretivas para a descricdo de documentos arquivisticos, no Brasil.

A Norma Internacional para Descricdo de Funcbes — ISDF da diretivas para
preparacdo de descrigbes de fungdes de entidades coletivas associadas a producao
e manutencao de arquivos. Inclui ndo somente as fungbes do 6rgdo, mas qualquer
uma das subdivisbes de uma funcdo, como, subfungéo, procedimento operacional,
atividade, ou outro termo de uso internacional. Esta norma determina o tipo de

informacdo que pode ser incluida em descricdes de fungbes e fornece orientagédo
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sobre como tais descricbes podem ser desenvolvidas em um sistema arquivistico de
informac&o.

A descricdo de funcbes deve complementar e suplementar descricbes de
documentos criadas em conformidade com a ISAD (G) e registros de autoridade
elaborados de acordo com a ISAAR (CPF). A guarda da informacdo sobre funcdes
separada das descricdes dos documentos e dos registros da autoridade significa
menos repeticdo de informacdo e permite e construcdo de sistemas flexiveis de
descricéo arquivistica.

A norma foi preparada pelo Comité de Boas Praticas e Normas — CIA,
adotada em reunido em Dresden, Alemanha, em 2007. A normalizagédo, como se viu,
€ preocupacédo da Arquivologia, a nivel mundial, e sua maior intencéo € qualificar as
pesquisas para atender tanto a administracdo (publica e privada) como o0s
historiadores.

O resgate da elaboracdo e uso de normas para descricdo arquivistica neste
capitulo, mostra a preocupacéo e a responsabilidade da area Arquivistica em inserir,
a normalizacdo e padronizacdo no acesso as informacdes, para atribuir qualidade

nas praticas arquivisticas.






5 A INSTITUICAO — HISTORICO E ESTRUTURA

A historia da Universidade Federal de Santa Maria comeca a ser formada
muito antes da sua criagcdo em 1960, ela tem inicio com a implantacdo da Faculdade
de Farmacia e Odontologia, em 1931, mais precisamente, através de uma Mocéao de
30 de setembro de 1931, assinada pelos médicos Alfredo Augusto Ribas dos
Santos, Antonio Xavier da Rocha, Evaristo Severo do Amaral e Lamartine Souza,
aprovada em 1° de outubro, em reunido realizada na Sociedade de Medicina.
Posteriormente, foi incorporada a Universidade do Rio Grande do Sul, e somente
passa a pertencer a Universidade de Santa Maria com a sua criacédo, em 1960.

A Universidade de Santa Maria - USM foi criada através da lei 3.834-C, de 14
de dezembro de 1960, e instalada solenemente em 18 de marco de 1961, onde deu
inicio as mudancas no cenario e na histéria de Santa Maria.

Inicialmente, a area de ensino (atividade-fim) foi composta por 8 Faculdades,
21 Institutos, 4 Faculdades Agregadas e a Escola Agrotécnica de Santa Maria.

Incorpora a Faculdade de Farmacia que passa a compor o rol de faculdades
que sao: Faculdade de Farmécia, Faculdade de Medicina, Faculdade de
Odontologia, Faculdade Politécnica com os cursos de Engenharia Elétrica —
Engenharia Civil e Engenharia Mecanica; Faculdade de Agronomia, Faculdade de
Veterinaria, Faculdade de Belas Artes, esta com os cursos de Mdusica e Artes
Plasticas e a Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras. Possuia 0s seguintes
Institutos:  Fisica, Matematica, Quimica, Anatomia, Fisiologia, Patologia,
Farmacologia, Ciéncias Naturais, Pesquisas Bioquimicas, Parasitologia e Micologia,
Microbiologia e Imunologia, Nutrologia e Bromatologia, Medicina Veterinaria,
Histologia Embriologia e Genética, Zootecnia, Mecanica, Tecnologia, Solos e
Cultura, Fala, Administracéo e Planejamento e Estudos e Pesquisas Econdmicas. As
Faculdades Agregadas sdao, Direito, Filosofia Ciéncias e Letras Imaculada
Conceicédo — FIC, Ciéncias e Politicas Econdmicas e Enfermagem Nossa Senhora
Medianeira e uma Escola Agrotécnica de Santa Maria. A estrutura da Universidade
passa por evolu¢des no decorrer do tempo.

A Universidade Federal de Santa Maria foi a primeira a ser criada em cidade
do interior, quebrando o paradigma de universidades em capitais do Pais e, na

historia da UFSM, encontram-se outros pioneirismos, como: - a Faculdade de
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Medicina e a Faculdade de Farmécia foram as primeiras Faculdades equipadas com
0 Microscopio Eletrénico; a Faculdade de Medicina foi a primeira na América do Sul
a ter um circuito fechado de televisdo para o ensino dos cirurgides; o hospital da
Faculdade de Medicina foi o primeiro a ter equipamento de raios-X com
intensificador de imagens e camara de filmagem; foi a primeira a ter um planetario
no Campus; foi a primeira a ter um acelerador de néutrons; foi a primeira
Universidade com campi multiplos, criando o conceito de multiversidade e a ter um
Campus fora de seu Estado (em Roraima); foi a primeira a dar origem a outra
Universidade; foi a Unica a ter uma Faculdade de carater internacional - a Faculdade
Interamericana de Educacdo, patrocinada pela Organizagcdo dos Estados
Americanos, OEA, para aperfeicoar pessoal docente para o ensino médio na
Ameérica Latina, e a formar técnicos da educacédo e administradores escolares em
nivel de Graduacao; a UFSM foi a primeira a formular e pér em prética o conceito de
distrito geoeducacional; a UFSM foi a primeira Universidade implantada com a
estrutura e a funcdo da “Nova Universidade”, onde se destaca a qualidade do
ensino, a producéo cientifica, os efeitos culturais e sdcio-econdmicos na regido e no
estado, inerentes & UFSM. O conjunto de medidas modernizadoras serviu de
modelo para as demais Universidades que foram criadas no Brasil.*

A atual estrutura, determinada pelo Estatuto da Universidade de 1988,
aprovado pela Portaria Ministerial n. 801, de 27 de abril de 2001, e publicado no
Diario Oficial da Unido em 30 de abril do mesmo ano, estabelece a constituicdo de
oito Unidades Universitarias: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro de
Ciéncias Rurais, Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Educacdo, Centro de
Ciéncias Sociais e Humanas, Centro de Tecnologia, Centro de Artes e Letras e
Centro de Educacéo Fisica e Desportos.

Em 20 de julho de 2005, o Conselho Universitario aprovou a criacdo do
Centro de Educacdo Superior Norte-RS/UFSM CESNORS, e a Unidade
Descentralizada de Educacdo Superior da UFSM em Silveira Martins — UDESSM
passando a UFSM a contar com dez unidades universitarias, que possuem em sua
estrutura o Conselho, Direcdo, Departamentos Didaticos; Cursos de Graduacéo e de
PoOs-Graduacao; orgao Suplementares e de Apoio.

* IRION, Jo&o Eduardo Oliveira. Panegirico: prof. Dr. José Mariano da Rocha Filho. Ed. Da Academia

Santa-Mariense de Letras. 2011. Separata do Livro em prosa e Verso lll
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Da estrutura da Universidade, fazem parte também trés Escolas de Ensino
Médio e Tecnoldgico: Colégio Politécnico da Universidade Federal de Santa Maria,
Colégio Agricola de Frederico Westphalen e o Colégio Técnico Industrial de Santa
Maria.

A UFSM possui, atualmente, 273 cursos distribuidos: Graduacdo com 121
cursos presenciais e 11 na modalidade a distancia (EAD); Pés-Graduacgédo: 100
cursos presenciais e 08 EAD; Ensino Médio 10 cursos presenciais e o Pés-Médio 22
presenciais e 01 EAD, totalizando 253 cursos presenciais e 20 EAD.

Possui uma gama de documentos que formam um extenso acervo contendo

a historia e a trajetéria administrativa da Educagéo Superior, no pais.

5.1 Sistema de Arquivos da UFSM - SIARQ

O Sistema de Arquivos da UFSM — SIARQ foi aprovado em 17 de janeiro de
1990, na 438° Sessdo do Conselho Universitario o qual cria a Divisdo de Arquivo-
Geral, como érgao executivo da Administracdo Superior vinculada a Pré-Reitoria de
Administracdo, por meio da Resolucdo n. 0006/90 e alterada em seu item | pela
Resolucao n. 0007/90.

Os objetivos do sistema de arquivos da UFSM constituem-se em suprir a
instituicdo de todas as informacfes necessarias ao processo de andlise e tomada de
decisOes; racionalizar a produgdo documental; garantir a implementacdo de uma
politica de avaliacdo de documentos e preservar o Fundo Documental da UFSM
como parte integrante dos fundos da Administracdo Federal.

A politica de arranjo documental da Universidade foi definida de acordo com a
estrutura e as funcbes da Universidade Federal de Santa Maria — UFSM, e teve
inicio em 1994, com o desenvolvimento de um projeto de pesquisa, elaborado pelos
docentes do Curso de Arquivologia e, profissionais do Departamento de Arquivo
Geral — DAG, com o fim de estabelecer um sistema de arranjo documental, que
resultou no quadro de fundos da universidade e demais instrumentos de controle do
arranjo (CASTANHO et al, 2001).

Assim, o estudo realizado, culminou na definicdo dos fundos documentais da
Universidade Federal de Santa Maria e o estabelecimento do Quadro de Fundos.

De acordo com Castanho:
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O quadro descritivo de fundos € um instrumento de trabalho preliminar ao
guadro de fundos grafico. Todo o trabalho que envolve o estudo da
legislacdo e organogramas culmina na identificacdo dos fundos
documentais. Pode-se criar o quadro descritivo para cada fundo documental

(CASTANHO et al., 2001, p. 33).

Portanto, a partir desse estudo, considerando a estrutura organizacional da
UFSM de 1966 a 1999, o quadro descritivo dos fundos documentais da UFSM, foi
definido e publicado na obra “Uma Politica de Arranjo Documental para a
Universidade Federal de Santa Maria”. (CASTANHO et al., 2001). Disponibilizados
no Anexo A.

Apos a elaboracdo do quadro de fundos, foi definida a simbologia utilizada
para identificar os fundos, grupos, subgrupos e séries/classes documentais, onde
foram utilizadas letras para os fundos, nimero para 0s grupos, letras para os
subgrupos e numeros para as classes documentais.

No desenvolvimento do seu trabalho o DAG utiliza-se do quadro de fundos
documentais estabelecido, visando a implantacdo do SIARQ/UFSM. Atualmente, o
CESNORS - Centro de Educacdo Superior Norte-RS/UFSM e a UDESSM -
Unidade Descentralizada de Educacdo Superior da UFSM em Silveira Martins,
passam a integrar o quadro de fundos.

Os métodos de classificacdo adotados pelo DAG sdo os métodos estrutural e
funcional, na medida em que os fundos e suas divisbes (grupos e subgrupos)
classificam-se de acordo com a estrutura organizacional e as classes e subclasses,
conforme as funcbes e atividades desenvolvidas pela UFSM. Esta préatica de
classificacao utiliza, portanto, dois métodos de classificacdo e neste sentido LOPEZ,
afirma que:

O arranjo deve garantir a devida contextualizagdo dos documentos
arquivisticos, resgatando as funcbes e atividades geradoras dos
documentos e respeitando o principio da proveniéncia. Para tanto se usam
gg;i.s modalidades de arranjo: o estrutural e o funcional (LOPEZ, 1999 p. 68-

Como ja foi mencionado anteriormente, na implantagéo da gestdo de arquivos

o Departamento de Arquivo Geral adota em suas atividades o método estrutural e o

método funcional.



6 METODOLOGIA

Este capitulo apresenta os procedimentos metodologicos utilizados para o
desenvolvimento da pesquisa.

Do ponto de vista dos objetivos, esta pesquisa caracteriza-se como pesquisa
descritiva, e quanto a forma de abordagem do problema, como qualitativa.

Gil caracteriza a pesquisa descritiva, como a que:

Tem como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de
determinada populagdo ou fenbmeno ou, entdo o estabelecimento de
relagbes entre variaveis. S&8o indmeros os estudos que podem ser
classificados sob este titulo e uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de
dados, tais como o questionéario e a observacao sisteméatica (GIL, 2002, p.
42).

A pesquisa assume um carater qualitativo, pois os dados ndo séo traduzidos
em numeros e nem h& uso de métodos e técnicas estatisticas. Os dados analisados,
através da comparacao entre fontes, sdo apresentados de forma descritiva.

Esta pesquisa também se orienta pela pesquisa documental, pois se utiliza de
materiais que ainda “ndao receberam um tratamento analitico” ou que podem ser
reelaborados conforme os objetivos da pesquisa. (GIL, 2002, p. 45).

O desenvolvimento da pesquisa para a analise e, posterior, constru¢cao do
vocabulario controlado foi realizado seguindo alguns passos:

- Levantamento dos planos de classificacdo de documentos dos Centros de
Ensino, nas unidades propostas para a pesquisa, Conselho do Centro, Direcédo de
Centro, Cursos de Graduacdo, Programas/Cursos de Po6s-Graduacéo,
Departamentos Didaticos, para as atividades-fim e Apoio Administrativo para as
atividades-meio. Também foi acrescido o levantamento elaborado na pesquisa
denominada “Classificacdo Documental: Um Estudo dos Instrumentos de Gestéo
com Vistas a Padronizacdo”, que tem como universo de pesquisa 0s cursos de
graduacéo da UFSM.

De posse dos planos foram identificados todos os termos (vocabulos) que
denominam as classes e subclasses, por unidade, que foram elencados em um
levantamento denominado “Levantamento das classes e subclasses”. Cada termo foi

relacionado seguido das diferentes grafias encontradas nos planos de classificagao
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de documentos pesquisados e listadas abaixo da classe, precedida da abreviatura
TR (Termo Relacionado).

As subclasses sao relacionadas abaixo da sua respectiva classe, com a
mesma sistematica de apontar as diferentes formas de grafia e precedidas pela
abreviatura TR (Termo Relacionado), utilizando-se também as Notas de Escopo
(NE) e/ou Notas de Uso (NU), para orientagéo de uso, quando houver.

Apods, foi feito o levantamento dos termos que determinam o0s tipos
documentais e que foram relacionados no quadro denominado: Levantamento dos
tipos documentais, sendo composto por duas colunas.

A primeira coluna apresenta a espécie documental (em ordem alfabética) e o
seu conceito; o tipo documental e as diferentes formas encontradas para
denominacéo desse mesmo tipo documental precedidas pela abreviatura TR (Termo
Relacionado) e, por dltimo, o termo sugerido para adocdo, designado pela
expressdo USE. Esta coluna mostra claramente, a existéncia de diferentes
denominacfes dos tipos documentais nos planos de classificagdo de documentos.
Utilizou-se das Notas de Escopo ou Notas de Uso, quando necessario.

A segunda coluna remete a classificacdo de cada tipo documental, ou seja,
mostra a hierarquia no plano de classificagcdo de documentos, definindo a unidade, a
classe e a subclasse a que deve estar classificado. Pode ocorrer de um mesmo tipo
documental pertencer a mais de uma unidade, classe e/ou subclasse, o que foi
devidamente especificado, objetivando proceder a categorizacao dos termos.

Com base nesses levantamentos, foi possivel visualizar as grafias dos termos
e as divergéncias encontradas em cada termo e estabelecidos os procedimentos
micro do controle de vocabulario, que tem por finalidade introduzir o controle nos
termos ou expressoes e serdo definidos e formalizados no instrumento “Vocabulario
Controlado”.

Estes procedimentos contemplam alguns aspectos, que sdo: A normalizacao
gramatical; as opcdes de grafia; o controle de sinonimia e quase sinonimia; a
adocao de termos compostos e a introducdo de notas de escopo e de uso.

Os procedimentos macro que dizem respeito a ordenacao, hierarquizacéo,
estruturacéo e categorizacdo dos termos, foram apresentados atraves dos Termos
Genéricos (TG) e os Termos Especificos (TE) de cada termo adotado no vocabulario

controlado, e, como foi mencionado, levou-se em conta os planos de classificacdo
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de documentos, que disponibilizam as atividades/fun¢des desenvolvidas, bem como,
os tipos documentais resultantes.

Nos casos em que 0s termos aparecem com varias formas de grafia
(divergéncias semanticas), ocasionando duvidas, foram analisados documentos
oficiais da instituicdo, sendo consultados no site da UFSM ou diretamente no local
de producdo (Centros de Ensino, Pro-Reitorias e Bibliotecas), como auxiliar na
adocéao do termo.

Salienta-se que para o0 desenvolvimento dessa pesquisa, partiu-se
diretamente para a andlise dos termos, devido a existéncia do estudo e
conhecimento das funcdes e atividades da Universidade Federal de Santa Maria,
feito pelo Departamento de Arquivo Geral na gestdo de documentos, através do
Projeto de Implantacédo do Sistema de Arquivos.

Posteriormente, foi elaborado o instrumento denominado Vocabulério
Controlado, apresentado pela lista alfabética dos termos adotados e os termos néao
adotados, para as classes e subclasses e para o0s tipos documentais,

separadamente, para um melhor entendimento.






7 ANALISE E INTERPRETACAO DOS RESULTADOS

A andlise e interpretacao dos resultados tém por base 0s objetivos propostos

e a metodologia apresentada na pesquisa.

7.1 Levantamento dos termos utilizados para denominar classes e subclasses

Para a identificacdo dos termos utilizados na denominagdo das classes e
subclasses, foi feito o levantamento onde os termos séo dispostos hierarquicamente,
com o intuito de verificar a diversificacdo terminoldgica na denominacdo de uma
mesma classe e subclasse.

As denominacdes semelhantes sdo elencadas abaixo como (TR) Termo
Relacionado e quando necessario ha a Nota de Escopo (NE) ou Nota de Uso (NU),
que serve para prestar orientacdo quanto ao seu uso ou demais orientacdes
necessarias. O levantamento aborda a unidade universitaria, a classe, os termos
relacionados (TR), que sdo as denominacdes diversas encontradas para as classes,
listadas abaixo e em cinza; apds, a respectiva subclasse, com o0s termos
relacionados (quando houver), grafados abaixo e em cinza.

Com base no levantamento, observou-se a ocorréncia da diversidade
terminolégica, ocasionando prejuizo na busca e no acesso aos documentos,
diminuindo a confiabilidade nas pesquisas, havendo a necessidade de aplicar os
procedimentos de controle do vocabulario para a denominacdo das classes e
subclasses.

A incidéncia de termos diferentes usados para representar a mesma
denominacdo, pode gerar imprecisdo nos resultados de busca e também na
classificacdo dos documentos. Vé-se também um exemplo de ambiguidade que
mostra o espaco entre linguagem natural e vocabulario controlado.

O levantamento dos termos que denominam as classes e subclasses, consta

no apéndice A.



70

7.2 Levantamento dos termos utilizados para denominar os tipos documentais

O levantamento dos tipos documentais foi feito através do quadro de
levantamento dos tipos documentais, formado por duas colunas. A primeira coluna
contém a espécie documental e o seu conceito; abaixo 0s tipos documentais
encontrados nos planos de classificacdo, seguidos das diferentes grafias
encontradas para o mesmo tipo documental (quando houver), precedidas pela
abreviatura TR - Termo Relacionado, ou seja, os diferentes termos usados para
designar aguele mesmo tipo documental.

Para os casos em que ha mais de uma grafia para denominar 0 mesmo tipo
documental, foi utilizado o termo USE para sugerir o termo mais adequado a ser
adotado e, quando necessério utilizou-se as Notas de Escopo ou Nota de Explicacao
(NE).

A segunda coluna do quadro remete a classificagdo, ou seja, mostra a
unidade, a classe e a subclasse em que o tipo documental estd classificado nos
planos de classificacdo de documentos. Caso o tipo documental apareca em mais
de uma unidade, classe ou subclasse, estes também foram apontados no quadro.

No levantamento e analise dos termos encontrados para denominar os tipos
documentais, observou-se a grande incidéncia de uso de grafias diferentes usadas
para denominar o mesmo tipo documental. H&4 casos de sinonimia e quase-
sinonimia, com a necessidade de aplicar os procedimentos de controle de
vocabulario para normalizar os termos adotados. O estudo da tipologia documental
pela identificacdo dos documentos, afirma que a fixacao do tipo documental se da a
partir da denominacéo da atividade registrada.

No geral, de acordo com Rodrigues, a regra para fixar o tipo documental
enquanto resultado das atividades institucionais “é identificar no texto do documento
0 verbo que explicita o inicio da agdo administrativa correspondente e a matéria a
que se refere a agado” (2008, p. 229). No caso da denominagao extensa e diversa
dos tipos documentais, é necessario que se reporte a regra para determinar a
adocdo da denominacgdo do termo, porém, no caso desta pesquisa, foi trabalhado
diretamente com os termos encontrados nos planos de classificacdo e ndo com os

documentos, propriamente dito. Entdo, buscou-se fixar a denominagdo buscando
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subsidios na identificagdo documental e, principalmente, usando os procedimentos
de controle de vocabulério.
O levantamento dos tipos documentais consta no apéndice B, desta

pesquisa.

7.3 Procedimentos micro de controle do vocabulério

E a analise feita nos termos que foram identificados nos levantamentos com a
finalidade de visualizar as ocorréncias e diversidades terminoldgicas e aplicar os
procedimentos necessarios para a padronizacao e controle do vocabulério.

Neste levantamento foram encontrados alguns aspectos dos procedimentos

micro, apresentados a seguir:

7.3.1 Normalizacdo gramatical

De acordo com Smith e Kobashi (2003), a normalizacdo gramatical preconiza
que se adote a forma substantiva, masculina e singular dos termos. Porém, algumas
excecdes podem ser mencionadas, no que diz respeito a forma plural, quando o
termo representar um conceito diferente ou uma classe de objetos, ou ainda,
guando, em termos compostos, uma parte dos mesmos estiver no plural e a
expressao for consagrada ou entéo, apresenta um melhor sentido ao termo.

Salienta-se que a normalizagdo gramatical determina a forma a ser adotada
tanto dos termos Unicos como dos termos compostos. S8o apontados os termos
compostos que estiverem no plural ou uma parte estiver no plural e apresentados

conforme apéndice C.

7.3.2 Controle de sinonimia, homonimia e quase-sinonimia

No caso do controle de sinonimia, homonimia e quase-sinonimia sao
englobados os casos relacionados aos termos adotados pela instituicdo e termos
adotados pela legislacdo ou os termos adotados pela instituicdo e termos né&o
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adotados pela instituicdo; as siglas ou abreviaturas; a denominagao por extenso.
Esses casos foram identificados através do controle de vocabulario e consta no
apéndice D.

Salienta-se o0 caso dos termos formatura e colacdo de grau, onde se traz a

instrugdo normativa n° 01/2012 — PROGRAD como balizadora, conforme anexo B.

7.3.3 Notas de escopo ou notas de uso

Tendo em vista a complexidade das decisbes a serem tomadas, Smit e
Kobashi (2003), propéem a adoc¢éo das seguintes regras gerais:

- Aproximar-se, tanto quanto possivel, da linguagem consolidada pela
legislagéo e da linguagem utilizada pela instituicdo; valorizar a ocorréncia interna do
vocabulario, ou seja, manter a mesma decisdo ao longo de todo vocabulario;
diferenciar a nomeacao de atividades das a¢6es que as modificam.

Sendo o tipo documental formado pela espécie documental acrescido da
atividade, sédo frequentemente antecedidos por nomes de a¢des que nao incidem no
conceito central, mas que se justapde a ele, sendo necessaria sua complementacao
e/ou conjugacédo para que ganhe sentido e nédo fique tdo vago, para o entendimento

do usuario. Fazem parte do Vocabulario Controlado.

7.4 Procedimentos macro de controle de vocabulario

BN

Refere-se a ordenacgéo, hierarquizacdo, estruturacdo e categorizacdo dos
termos, onde sdo estruturados pelos niveis de relacionamento e apresentam as
relacbes de equivaléncia, relacbes hierarquicas e relagbes de associagdo, que
compdem o instrumento final, o vocabulario controlado.

A lista alfabética disponibiliza os termos autorizados e o0s termos nao
autorizados, sendo que os termos ndo autorizados remetem aos termos autorizados,
através da expressao USE, conforme mostra o quadro 2 — Relac¢des de equivaléncia
(USE).
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Realizacdo de Avaliacao Final (subclasse)
USE: Avaliacdo Académica (subclasse)

Quadro 2— Relagbes de equivaléncia (USE)

Os termos autorizados relacionam abaixo 0s termos que nao sao autorizados
em relacdo a ele (autorizado), através da expressdao UP (Usado Para), que mostra
guais os termos por ele substituidos. Fazendo, assim, a relacdo de equivaléncia e de

associacdo entre eles, como mostra o exemplo no quadro 3 — Relagcbes de
equivaléncia (UP).

Avaliacdo Académica (subclasse)

UP Realizacao de Avaliacdo Final (subclasse)

Quadro 3 — Relagbes de equivaléncia (UP)

A relacdo hierarquica é apresentada através do termo genérico (TG) e/ou o
termo especifico (TE) que formam a hierarquia entre os termos e aparece somente
nos termos autorizados, conforme os exemplos apresentados no quadro 4 —

Relacdes hierarquicas (TG) e no quadro 5 - Rela¢des hierarquicas (TE).

Avaliacdo Académica
UP Realizagéo de Avaliacao Final
TG: Promogéo do Ensino de Graduagao

Quadro 4 — Relagdes hierarquicas (TG)
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Promocgé&o do Ensino de Graduacao

UP Atividades de Ensino

UP Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

TG: Ensino

TE: Avaliacdo Académica

NU: A denominacdo desta classe: Promoc¢ao do Ensino de Graduacao € utilizada

nos Cursos de Graduacao.

Quadro 5 — Relacgdes hierarquicas (TE)

Também sao utilizadas as Notas de Uso (NU) e/ou Nota de Escopo (NE) para
algum esclarecimento ou normativa, conforme o exemplo acima.

Salienta-se que quando nao existem termos relacionados (TR) ao termo
adotado, isto é, ndo ha terminologias diferentes para o termo adotado, este relaciona
apenas os TG (termos genéricos) e/ou os termos especificos (TE) e, quando

necessario as notas de uso e/ou notas de escopo.

7.5 Elaboracéo da lista alfabética complementar a ordenacao dos termos

A lista alfabética € um instrumento necessario e complementar, visto que
inclui os termos adotados e ndo adotados, contemplando dessa maneira as
diferentes formas de grafia utilizadas para nomear os termos. Serve também como
remissiva, pois os termos ndo adotados remetem aos termos adotados, facilitando
no momento da pesquisa.

De acordo com Smith e Kobashi (2003), a lista alfabética, dispde:

- Dos termos adotados pelo sistema em ordem alfabética, ou seja, eles estao
acessiveis mesmo para aquele usuario que nao sabe como as atividades foram
categorizadas ou qual critério foi adotado na categorizacéo (estrutural ou funcional)
e dos termos ndo adotados pelo sistema, incluidos na mesma ordem alfabética e
encaminhando o usuario para o termo adotado, evitando desse modo, que fique de
fora ou dificulte no momento de pesquisar a informagdo e/ou o documento
pretendido ou ainda que conclua que a informacdo por ele procurada ndo esti

presente, pelo simples fato de ter recorrido a sinbnimos no momento da busca.
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A lista alfabética compreende os termos usados tanto nas classes, subclasses
e tipos documentais, e prevé os casos de termos simples e compostos, assim como,
sinonimias e quase sinonimias. Sera apresentada no instrumento formal dos termos

adotados para a UFSM, o vocabuléario controlado.






8 INSTRUMENTO RESULTANTE DO PROCESSO DE CONTROLE DE
VOCABULARIO — VOCABULARIO CONTROLADO.

Como instrumento resultante da pesquisa desenvolvida para a dissertacado no
Mestrado Profissional em Patriménio Cultural da Universidade Federal de Santa
Maria, foi elaborado o instrumento denominado Vocabulario Controlado, que visa
auxiliar na orientacdo quanto a padronizacdo dos termos a serem adotados no
Sistema de Arquivos da UFSM, implementado pelo Departamento de Arquivo Geral.

O instrumento é composto pela lista alfabética dos termos adotados e dos
termos ndo adotados, contemplando, assim, as diferentes formas utilizadas pelos
usuarios para nomear suas necessidades de informagdo, englobando os
procedimentos micro e macro de controle de vocabulario. E apresentado no
apéndice E.

A elaboracéo da lista alfabética contribui para dirimir as davidas no momento
da nomeacdo dos termos, tanto dos tipos documentais, como das classes e
subclasse, pois contempla, além dos casos de controle gramatical, as varias formas
terminoldgicas e os termos compostos, segmentando as expressdes em partes
significativas e contemplando-as na ordem alfabética. Apresenta também a
ordenacdo, hierarquizacdo dos termos, através dos termos geneéricos e 0s termos
especificos, que servem também como remissivas para as classes, subclasses e
tipos documentais.

Sera feito uma publicacdo do Vocabulario Controlado da Universidade
Federal de Santa Maria, como produto resultante da investigacdo e disponibilizado
como forma de objetivo principal desta pesquisa, bem como, para contribuir com a
arquivistica na UFSM e qualificar a busca e o acesso as informacdes necessarias a

administracao e a pesquisa.






CONCLUSAO

O problema que se almejou resolver com a realizacao desta pesquisa foi o de
padronizar os termos utilizados para denominar as funcfes e atividades da UFSM,
aqui representadas através das classes e subclasses e dos tipos documentais
resultantes dessas atividades, quando na elaboracao dos instrumentos de gestéo e,
com isso, promover o controle do vocabulario e aprimorar os instrumentos de
pesquisa.

A hipétese foi atendida através da elaboracdo do instrumento denominado
vocabulario controlado, por entender que o mesmo vem ao encontro da solucéo do
problema apontado nesta pesquisa, visto que, € um instrumento que identificou as
diversas linguagens existentes no universo institucional e apontou para o uso de
uma linguagem Unica e capaz de representar de maneira pontual, o sistema de
arquivos, o profissional, o documento e o usuério.

O vocabulario controlado atinge diretamente a busca e 0 acesso aos
documentos e sua implantacdo resulta no aprimoramento desse processo, pois
assegura o compartilhamento e uso da informacédo através de uma linguagem Unica
e consistente.

Para tanto, procedeu-se o levantamento e identificacdo dos termos oriundos
dos planos de classificacdo de documentos, onde possibilitou, através dos
resultados obtidos, obter uma visdo clara e precisa das variacfes terminoldgicas,
tanto no vocabulario como na classificacdo dos documentos, constatando a
ocorréncia de divergéncias de linguagens. Com isso, foi possivel aplicar os
procedimentos de controle de vocabulario para os termos e para a classificagéo,
esta através das notas explicativas ou notas de escopo para dirimir possiveis
davidas e, com isso, elaborar um instrumento denominado vocabulario controlado,
para formalizar os termos adotados.

A elaboracgéo do vocabuléario controlado servirh como instrumento basico que
deve ser incorporado aos instrumentos de gestdo de arquivos, como, planos de
classificacéo e tabelas de temporalidade de documentos, na descricdo arquivistica e
na indexagao de dados, visto que, o uso do vocabulario controlado abrange todas as

fases dos documentos, desde a sua producéo até sua destinacao final.
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E fundamental o uso e a aplicacdo deste instrumento em um sistema de
informacdo em ambiente web, e recomenda-se sua inclusao no ICA-AtoM. O ICA-
AtoM que significa para "Conselho Internacional de Arquivos - Acesso a Memdaria",
trata-se de um aplicativo de codigo aberto baseado em padrdes para a descricdo
arquivistica, num contexto multilinglie e ambiente multiarquivos e ja esta sendo
utilizado pelo Departamento de Arquivo Geral, como ferramenta de descrigdo do
acervo desta instituicdo. A inclusdo do vocabulario controlado no ICA-AtoM garantira

0 uso e aplicacao efetiva do vocabulario em todo o Sistema de Arquivos.

Este instrumento n&o tem a pretensdo de ser uma obra completa e fechada,
sendo primordial a revisdo periddica, pois se entende que novos termos surgirdo
para denominar as funcdes, atividades e os documentos, devido as mudancas, tanto
na estrutura da Universidade como nas fun¢des e atividades desenvolvidas.

A revisdo periddica é essencial para que seja avaliada a sua eficacia e feitas
as alteracdes pertinentes, como a adi¢cao de termos novos, desde que, devidamente
analisados e divulgados ou a readequacdo de termos usados. Deve haver um
controle efetivo dos termos, visto que, as acbes de controle de vocabulario sao
continuas e podem ser efetivadas em todas as fases do documento, com a
implementacg&o de rotinas que se fizerem necessérias para tal.

Portanto, entende-se que é necessario que seja formado um grupo de
trabalho, responsavel pelo controle dos termos adotados e dos novos termos que
poderao surgir.

Este € apenas um pequeno passo para a padronizacdo e o controle do
vocabulério aplicado aos arquivos da UFSM, visando o uso de linguagens
especificas que possam estabelecer uma comunicacéo efetiva entre o Sistema de
Arquivos da UFSM e os seus usuarios. Novos estudos poderdo ser desenvolvidos
sempre com o0 proposito de aperfeicoar e qualificar as atividades arquivisticas e
aprimorar esse instrumento (vocabulario controlado) e expandir seu uso.

Em sintese, pode-se dizer que a elaboracdo e a aplicacdo do vocabulario
controlado na normalizacdo arquivistica contribuem para a racionalizacdo do fluxo
da informacéo, evitando a dispersdo de documentos produzidos por um mesmo
orgdo e pela mesma atividade; a eficacia nos processos de controle, uso e
recuperacdo da informacédo; e nos processos de gestdo e avaliacdo dos

documentos, culminando, com o garante da memadria documental arquivistica.


https://www.ica-atom.org/doc/Glossary/pt#Multiarquivos
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Faz parte das a¢Bes do DAG promover ndo sé a preservagdo do patriménio
documental, mas contribuir para a sua difuséo e acesso e capacitar as pesquisas,

conferindo qualidade e confiabilidade no Sistema de Arquivos da UFSM.
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ANEXO A- Fundos Documentais da UFSM

- Fundo A: Orgaos Colegiados

- Fundo B: Gabinete do Reitor e Vice-Reitor

- Fundo C: Pré-Reitoria de Planejamento

- Fundo D: Pré-Reitoria de Administracao

- Fundo E: Pro-Reitoria de Pos-Graduacéo e Pesquisa
- Fundo F: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

- Fundo G: Pro-Reitoria de Graduacgéao

- Fundo H: Pré-Reitoria de Extenséo

- Fundo I: Pré-Reitoria de Recursos Humanos

- Fundo J: Centro de Artes e Letras

- Fundo K: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas

- Fundo L: Centro de Ciéncias Rurais

- Fundo M: Centro de Ciéncias da Saude

- Fundo N: Centro de Ciéncias Sociais e Humanas
- Fundo O: Centro de Educacgéao

- Fundo P: Centro de Educacao Fisica e Desportos
- Fundo Q: Centro de Tecnologia

- Fundo R: Coordenadoria de Ensino de Segundo Grau
- Fundo S: Imprensa Universitaria

- Fundo T: Centro de Processamento de Dados

- Fundo U: Biblioteca Central

- Fundo V: Prefeitura da Cidade Universitaria

- Fundo W: Editora

- Fundo X: Hospital Universitario

- Fundo Y: Restaurante Universitario

- Fundo Z: Orquestra Sinfénica
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ANEXO B- Instru¢do Normativa n° 01/2012/PROGRAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2012/PROGRAD
de 02 de abril de 2012

Dispfe sobre o carater solene das formaturas na UFSM

O PRO-REITOR DE GRADUACAO, no uso da atribuicdo que lhe confere o Art. 19
do Regimento Geral da UFSM; tendo em vista o disposto no Art. 12 da Resolucao
n° 001/2011, que normatiza as cerimdnias de formaturas da UFSM e ainda o art. 5°
- formatura solene e excepcionalidade do § 1° sobre a realizacdo em gabinete e Art.

11, quanto a definicdo de solenidade e disposi¢des sobre o seu carater protocolar

RESOLVE

Art. 1° - A formatura solene sO se realizara no caso em que 51% da turma de
provaveis formandos ndo tenham realizado formatura de gabinete.
Art. 2° - A solenidade de formatura é um ato académico, ndo cabendo na realizacao
do evento qualquer manifestacdo que nao esteja no ambito desse carater essencial.
Paragrafo unico — O ato solene compreende, rigorosamente, 0 seguinte

desenvolvimento:

- Entrada geral

- Abertura da sesséo

- Introducédo dos formandos

- Execucéo dos Hinos

- Colacdo de grau: Juramento — Imposicdo do grau — Outorga do
diploma

- Discursos: Orador da turma — Paraninfo

- Encerramento.
Art. 3° - Uma vez iniciada a solenidade, essa ndo podera ser interrompida, sob
hipétese alguma, por qualquer ato ou apresentacdo que ndo se integre a sua

formalidade.
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Paragrafo Unico — Fica expressamente proibida a insercdo de atos como
agradecimentos especiais, apresentacdes audiovisuais, artisticas ou musicais que
suspendam o desenvolvimento formal expresso no Art. 2°, Paragrafo unico.

Art. 4° - Uma vez que os formando ocupem os seus lugares, sé poderao se levantar
para o evento Colacdo de grau e para o discurso do orador; ndo poderdo se
deslocar até a platéia sob qualquer pretexto.

Art. 5° - Tanto a entrada geral quanto o deslocamento do formando até a mesa para
receber a imposicdo do grau devem se dar em marcha continua, ndo podendo
haver paradas, a pretexto de pose para fotos.

Art. 6° - Os casos omissos e as sancdes por ndo observancia da Resolucdo
001/2011 e desta Instrucdo Normativa serdo decididos em comum acordo entre a
PROGRAD e a Direcdo das Unidades.

Prof. Dr. Orlando Fonseca

Pré-Reitor de Graduacéo
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APENDICE A - Levantamento das classes e subclasses

UNIDADE: CONSELHO DE CENTRO
Classe: COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERAGOES DO CONSELHO

UNIDADE: DIRECAO DE CENTRO DE ENSINO

Classe: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO:
SUBCLASSES:

ATOS ADMINISTRATIVOS, LEGAIS E NORMATIVOS
TR: Atos Legais e Normativos

APOIO A EVENTOS DE NATUREZA CIENTIFICA, CULTURAL E SOCIAL

TR: Apoio, Organizagéo e participagdo em eventos

TR: Promocao de Eventos

TR: Organizacao de Eventos

NE: Para a Diregdo de Centro usar a denominagédo APOIO A EVENTOS DE
NATUREZA CIENTIFICA, CULTURAL E SOCIAL na subclasse.

AVALIACAO INSTITUCIONAL

TR: Atividades de Avaliacdo da Instituicdo

TR: Atividades de Avaliacao Institucional

NE: A subclasse Avaliacao Institucional faz parte da classe Organizagéo e
Funcionamento

DIVULGACAO DAS ATIVIDADES/ ASSESSORIA DE DIVULGACAO
TR: Atividades de Divulgacéo

PROCESSO ELEITORAL

TR: Realizacdo de Eleic&o

TR: Realizacdo do Processo Eleitoral

NE: Esta subclasse possui documentos referentes a eleicdo da Direcéo de
Centro e é organizado através de Dossié por Eleigéo.

PARTICIPACAO EM REUNIOES

TR: Realizacdo de Reunides

NE: Esta subclasse é formada por documentos resultantes das reunides do
CONSU, CEPE, Comissdes, Grupos de Trabalho e Comités.

POLITICAS E METAS DE TRABALHO

TR: Politicas e Metas

NE: Esta subclasse contém documentos relativos aos planos de atividades,
programas de trabalho, relatérios de atividades, projetos institucionais, dentre
outros que representam as politicas e metas da instituicdo e da Direcédo do
Centro.

Classe: APOIO AO ENSINO

TR: Atividades de Ensino

TR: Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

NE: Usar o termo Supervisdo e Coordenacdo do Ensino para as atividades
relacionadas ao ensino na Direcdo do Centro

SUBCLASSES:
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ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE SELECAO DE MONITORIA

TR: Controle de Bolsa de Monitoria

NE: O termo Controle de Bolsa de Monitoria deve ser usado nas demais
unidades

CONTROLE DE BOLSA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

ORGANIZACAO E CERIMONIAL DE FORMATURA

TR: Realizacdo de Formatura

TR: Realizacdo de Colagédo de Grau

NE: Esta subclasse deve constar nos Departamentos Didaticos e com o termo
”Realizag¢ao de Formatura”, visto que, a Dire¢ao de Centro apenas participa da
formatura como representante, ndo resulta tipo documental.

UNIDADE: CURSOS DE GRADUACAO

CLASSE: COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACOES DO
COLEGIADO DO CURSO

TR: Composicao e Deliberagbes do Colegiado do Curso

TR: Deliberagfes do Colegiado do Curso

NE: Para esta classe utilizar o termo Composi¢éo, Funcionamento e Deliberacfes
do Colegiado do Curso

CLASSE: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBCLASSES:

APOIO, ORGANIZACAO E PARTICIPACAO EM EVENTOS
TR: Promocao de Eventos

TR: Organizacao de Eventos

TR: Eventos

ATOS ADMINISTRATIVOS, LEGAIS E NORMATIVOS
TR: Atos Legais e Normativos

AVALIACAO INSTITUCIONAL
TR: Avaliacdo das Condi¢c8es de Ensino do Curso — INEP
TR: Atividades de Avaliacao

COOPERACAO E/OU INTERCAMBIO INSTITUCIONAL
TR: Cooperacao e/ou intercambio interinstitucional
TR: Relacdes Institucionais Externas

CRIACAO E RECONHECIMENTO DO CURSO

DIVULGACAO DAS ATIVIDADES

TR: Divulgacao das Atividades Académicas

TR: Atividades de Divulgacéo

TR: Atividades de Divulgacéo do Curso

NE: Esta subclasse ja foi definida em diversos planos de classificagcdo, como
Série: ATIVIDADES DE DIVULGACAO E DIFUSAO DO CURSO, porém, deve ser
classificada como subclasse: DIVULGACAO DAS ATIVIDADES da classe
Organizacéo e Funcionamento.

PARTICIPACAO EM REUNIOES
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TR: Realizacdo de Reunides

NE O termo Participacdo em Reunides refere-se as reunides do CONSU, CEPE,
comissdes, grupos de trabalho e comités e o termo Composicéo,
Funcionamento e Deliberacbes, € utilizado para denominar a Classe nos
Conselhos (Centro, Departamental e dos Cursos/Colegiados)

POLITICAS E METAS DE TRABALHO
TR: Politicas e Metas
TR: Metas de Trabalho

REALIZACAO DE ELEICAO PARA COORDENACAO DO CURSO
TR: Realizacdo de Eleicbes para Coordenador do Curso

TR: Eleicdo para Coordenacéo do Curso

TR: Eleicdo para Coordenador do Curso.

USE: Processo Eleitoral

REFORMULACAO CURRICULAR

TR: Planejamento e Organizag&o Curricular

TR: Reforma Curricular

TR: Reformulacéo do curriculo do Curso

TR: Estruturacao de Curriculo

TR: Implementacédo Curricular

USE: Planejamento e Organizacao Curricular

CLASSE: PROMOCAO DO ENSINO DE GRADUAGCAO

TR: Atividades de Ensino

TR: Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

TR: Apoio ao Ensino

NE: esse termo (Promocéo do Ensino de Graduacgao) deve ser usado apenas
para os cursos de graduacéo.

SUBCLASSES:

APROVEITAMENTO ESCOLAR

TR: Avaliacdo Académica

TR: Avaliac&o Escolar

TR: Realizag&o de Avaliacdes Parciais
TR: Realizagéo de Avaliagcéo Escolar
TR: Realizacdo de Avaliacéo Final
USE: Avaliacdo Académica

CONTROLE ACADEMICO
TR: Vida Académica

CONTROLE DE ATIVIDADE COMPLEMANTAR DE GRADUAQAO
USE: Controle de ACG

CONTROLE DE DISCIPLINA COMPLEMENTAR DE GRADUACAO
TR: Controle de DCG

TR: Oferta de Disciplina Complementar de Graduacéao

USE: Controle de DCG

COORDENACAO DE MATRICULA
TR: Elaborag¢do da Matricula
TR: Realizagédo de Matricula
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TR: Matricula

DESENVOLVIMENTO E DEFESA DE PROJETOS (TCC E PROJETOS
EXPERIMENTAIS)

ELABORACAO E IMPLEMENTACAO DE PROJETOS DE ENSINO

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR E
EXTRACURRICULAR

TR: Realizacao de Estagio Curricular e Extracurricular

TR: Estagio Curricular

TR: Estagio Curricular e Extracurricular

PROGRAMA DE MOBILIDADE ACADEMICA
TR: Mobilidade Académica

REALIZACAO DE FORMATURA
TR: Formaturas

TR: Atividades de Formatura

TR: Realizacdo de Colagédo de Grau

REALIZACAO DE VISITAS TECNICAS E VIAGENS DE ESTUDO
TR: Realizacao de Viagem
TR: Viagens de Estudo

REGIME DOMICILIAR
TR: Solicitacdo de Regime Domiciliar

REGIME ESPECIAL DE AVALIACAO PARA RECUPERACAO DE ESTUDOS
REGIME SERIADO

REMANEJO INTERNO DE VAGAS
TR: Remanejo de Vagas

SELECAO DE VAGAS DE INGRESSO E REINGRESSO

TR: Controle de Ingresso e Reingresso

TR: Controle de Ingresso e Reingresso no Curso

TR: Concesséao de Vagas de Ingresso e Reingresso em Cursos de Graduacgao
USE: Concesséao de Vagas de Ingresso e Reingresso

SOLICITACAO DE OFERTA DE DISCIPLINA

TR: Gerenciamento de Oferta de Disciplina

TR: Oferta de Disciplinas

TR: Controle de Oferta de Disciplinas

NE: Para os Cursos de Graduacdo utilizar o termo Solicitacdo de Oferta de
Disciplina, pois o curso de graduacdo solicita a oferta de disciplina e para o
Departamento de Graduacé&o, utilizar — Oferta de Disciplina.

SOLICITACAO DE VAGAS
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UNIDADE: DEPARTAMENTOS DIDATICOS

CLASSE: COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACOES DO
COLEGIADO DEPARTAMENTAL

TR: Composicao e Deliberagdo do Colegiado

TR: Delibera¢des do Colegiado

CLASSE: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBCLASSES:
ATOS ADMINISTRATIVOS, LEGAIS E NORMATIVOS
TR: Atos Legais e Normativos

COOPERACAO E/OU INTERCAMBIO INSTITUCIONAL
TR: Cooperagéo e Intercambio Institucional
TR: Intercambio Institucional

PARTICIPACAO EM REUNIOES (CONSELHOS, COMISSOES, COMITES E
GRUPOS DE TRABALHOS)
TR: Realizacdo de Reunides

POLITICAS E METAS DE TRABALHO
TR: Metas de Trabalho

TR: Politicas e Metas

TR: Politicas e Metas Departamentais

REALIZACAO DE ELEICAO PARA CHEFIA DO DEPARTAMENTO
TR: Realizacdo de Eleicbes do Departamento
USE: Processo Eleitoral

CLASSE: APOIO AO ENSINO

TR: Atividades de Ensino

TR: Atividades de Ensino, Pesquisa e Extenséo

TR: Promoc¢ao do Ensino de Graduacédo

NU: Usar o termo Apoio ao Ensino nos Departamentos Didaticos

SUBCLASSES:
ATIVIDADES DOCENTES
TR: Ministrar Aulas

TR: Atividade Docente

CONTROLE DE BOLSA DE MONITORIA
TR: Atividade de Monitoria

OFERTA DE DISCIPLINA

TR: Solicitacdo de Oferta de Disciplina

NU: Usar o termo oferta de disciplina nos departamentos didaticos, pois 0s mesmos
ofertam as disciplinas. O termo Solicitacdo de oferta de disciplina nos cursos de
graduacéo, pois solicitam aos departamentos as disciplinas.

REALIZACAO DE AVALIACAO FINAL (EXAMES)

TR: Avaliagdo Académica

TR: Avaliacéo Final

TR: Realizagéo de Provas e Exames

USE: Avaliagdo Académica
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REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO E SELACAO PUBLICA PARA DOCENTES
TR: Realizacao de Concurso Publico para Professor

TR: Realizacao de Concurso Publico para Docentes

NE: Esta subclasse pertence a Classe Controle de Pessoal, ja esteve
classificada em Organizacdo e Funcionamento, Apoio ao Ensino e outras.

CLASSE: APOIO AS ATIVIDADES DE EXTENSAO
TR: Atividades de Extensao
TR: Atividades de Pesquisa e Extenséo

SUBCLASSES: )
REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETO DE EXTENSAO

CLASSE: APOIO AS ATIVIDADES DE PESQUISA

TR: Atividades de Pesquisa

TR: Atividades de Ensino, Pesquisa e Extenséo

TR: Atividades de Pesquisa e Extenséo

TR: Apoio as Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao
TR: Apoio as Atividades de Pesquisa e Extenséo.

SUBCLASSE:
REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETO DE PESQUISA

UNIDADE: PROGRAMAS/CURSOS DE POS-GRADUACAO

CLASSE: COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACOES DO
COLEGIADO DO CURSO
TR: Composicgéo e Deliberagbes do Colegiado do Curso

CLASSE: ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

SUBCLASSES:

APOIO, ORGANIZACAO E PARTICIPACAO EM EVENTOS
TR: Promocao de Eventos

TR: Organizacéo de Eventos

TR: Eventos

ATOS ADMINISTRATIVOS, LEGAIS E NORMATIVOS
TR: Atos Legais e Normativos

AVALIACAO DO PROGRAMA/CURSO DE POS-GRADUACAO

CREDENCIAMENTO E RECONHECIMENTO DO PROGRAMA/CURSO DE POS-
GRADUACAO

TR: Criacdo e Reconhecimento do Programa/Curso de Pos-Graduacgéo

USE: CRIACAO E RECONHECIMENTO DO PRGOGRAMA/CURSO DE POS-
GRADUACAO

DIVULGACAO DAS ATIVIDADES
TR: Atividades de Divulgacao
TR: Atividades de Divulgacéo do Curso
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REALIZACAO DE ELEICAO PARA COORDENACAO DO CURSO DE POS-
GRADUACAO

TR: Eleicao para Coordenagéo do Curso de Pos-Graduagéo

USE: Processo Eleitoral

PARTICIPACAO EM REUNIOES (CONSELHOS, COMISSOES, COMITES, GRUPOS
DE TRABALHO)
TR: Realizacdo de Reunides

POLITICAS E METAS DE TRABALHO
TR: Politicas e Metas
TR: Metas de Trabalho

CLASSE: PROMOCAO DO ENSINO DE POS-GRADUACAO
TR: Atividades de Ensino de Pés-Graduacao

SUBCLASSES: ) i
APOIO E INCENTIVO AO ENSINO DE POS-GRADUAGAO

CONTROLE ACADEMICO
CONTROLE DE BOLSAS DE ESTUDO
COORDENAGCAO DE MATRICULA

CREDENCIAMENTO E RECONHECIMENTO DO PROGRAMA/CURSO DE
POS-GRADUACAO
USE: Criacdo e Reconhecimento do Programa/Curso de P6s-Graduacéao

DEFESA DE ARTIGO PUBLICAVEL, MONOGRAFIA, DISSERTACAO OU TESE

SELECAO PARA INGRESSO AO PROGRAMA/CURSO DE POS-GRADUACAO

UNIDADE: APOIO ADMINISTRATIVO

CLASSE: CONTROLE DE PESSOAL
TR: Administracdo de Pessoal

TR: Administragdo de Recursos Humanos
TR: Controle de Recursos Humanos

SUBCLASSES:
ATOS ADMINISTRATIVOS, LEGAIS E NORMATIVOS
TR: Atos Legais e Normativos

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE PESSOAL

TR: Avaliacdo de desempenho

TR: Avaliagdo de Pessoal

USE: Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos

CAPACITACAO E QUALIFICAGAO DE SERVIDOR

CONCESSAO DE FERIAS
TR: Controle de Férias e Licencas
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TR: Controle de Férias
CONTROLE DE FREQUENCIA
TR: Boletim de Frequéncia

TR: Frequéncia

CONCESSAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS
TR: Controle de Férias e Licengas

DESIGNACAO DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO
TR: Designacao de Funcgéo, Chefia e Assessoramento

REGISTROS FUNCIONAIS

TR: Assentamentos Funcionais

TR: Dossié do Servidor

TR: Registros e Assentamentos Funcionais

CLASSE: CONTROLE DE MATERIAL E PATRIMONIO

SUBCLASSES:
ATOS ADMINISTRATIVOS LEGAIS E NORMATIVOS
TR: Atos Legais e Normativos

CONTROLE DE ESPACO FiSICO

CONTROLE PATRIMONIAL
TR: Controle de Patrimbnio

SOLICITACAO DE MATERIAL (CONSUMO E PERMANENTE)
TR: Controle de Material e Servicos

TR: Controle de Material

TR: Solicitacdo de Material e/ou Servigo

TR: Solicitacdo de Material de Consumo ao Almox.

SOLICITACAO DE TRANSPORTE
TR: Solicitacdo de veiculo

SOLICITACAO DE SERVICOS GERAIS (MANUTENCAO, REFORMA,
CONSERTOS)

TR: Solicitacdo de Material e/ou Servico

TR: Controle de Material e Servicos

CLASSE: CONTROLE FINANCEIRO
TR: Controle de Recursos Financeiros
TR: Apoio Financeiro

SUBCLASSES:
ATOS ADMINISTRATIVOS LEGAIS E NORMATIVOS
TR: Atos Legais e Normativos

CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO
TR: Ajuda de Custo
TR: Solicitacdo de Ajuda de Custo



CONTROLE DE DESPESAS COM SERVICOS REPROGRAFICOS E DE
TELEFONIA

TR: Controle de Ligactes Telefénicas

PROGRAMACAO E MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA

TR: Orgamento-Programa

TR: Comunicag¢des Orcamentarias

TR: Controle Orcamentério

TR: Movimentacao Or¢camentaria

SUPRIMENTO DE FUNDOS
TR: Solicitagcdo de Suprimento de Fundos

CLASSE: CONTROLE DE ARQUIVO E PROTOCOLO
TR: Atividades de Arquivo e Protocolo

SUBCLASSES:
CONTROLE DE ARQUIVO
TR: Atividades Arquivisticas
TR: Atividades de Arquivo

SERVICOS DE PROTOCOLO E CORREIO
TR: Atividades de Protocolo e Correio
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APENDICE B - Quadro de levantamento dos tipos documentais

Acordo: Ajuste entre dois ou mais interessados
em torno de um objeto comum.

- Acordo
TR: Acordos e convénios

USE: Acordo

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéao e/ou Intercambio
Institucional

Ajuste: Etapa processada automaticamente
pelo Sistema de Informagdes Académicas de
Graduacdo com base no fluxo do curso,
resultando na geracdo de proposta de oferta de
disciplinas para cada aluno no periodo letivo.

Ajuste de Matricula
TR: Ajuste

USE: Ajuste de matricula

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Coordenacao de Matricula

Anais: Publicacdo periddica de ciéncias, artes
ou letras; histéria.

Anais de Eventos
TR: Anais

USE: Anais

Classificacao

Unidade: CG

Classe: OF

SC: Apoio, Organizacao e Participacao e
Eventos

Unidade: PCPG

Classe: OF

SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Anteprojeto: Reda¢do preparatéria de um
projeto.

Anteprojeto de Pesquisa
TR: Anteprojeto
USE: Anteprojeto de Pesquisa

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéo do Ensino de Pos-
Graduacéao

SC: Selecgéo para Ingresso ao
Programa/Curso de Pos-Graduacéao

Artigo: é o trabalho académico que apresenta
resultados sucintos de uma pesquisa realizada de
acordo com o método cientifico aceito por uma
comunidade de pesquisadores.

Trabalho escrito, técnico ou cientifico, publicado
ou nao, resultante de pesquisa ou de reflexdes.

Classificacao

Unidade: PCPG
Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao



http://pt.wikipedia.org/wiki/Trabalho_acad%C3%AAmico
http://pt.wikipedia.org/wiki/Pesquisa
http://pt.wikipedia.org/wiki/Ci%C3%AAncia
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- Artigo

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertacao ou Tese

Ata: E o documento de valor juridico que
consiste no resumo escrito e fiel dos fatos e
decisdes de sessdes ou reunides de Orgdos

Colegiados, Comissdes ou demais Unidades
Administrativas.

Ata de Defesa

TR: Atas de defesa de TCC

TR: Ata de defesa de projetos

experimentais

TR: Ata de apresentacédo de trabalhos
TR: Ata de apresentacao de trabalhos e
projetos

USE: Ata de defesa

Classificacdo

Unidade: PCPG

C: Promogéao do Ensino de Pés-
Graduacao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertacéo ou tese.

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Desenvolvimento e Defesa de
Projetos (TCC e Projetos Experimentais)

Ata de defesa de estagio supervisionado

USE: Ata de Defesa

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Ata de Reuniéo

TR: Ata de Reunido do Colegiado

TR: Ata de Reuni&o do Curso

TR: Ata de Reunido do Colegiado do
Curso

TR: Ata de Participacdo em Reunides
TR: Ata do Colegiado

USE: Ata do Colegiado do Curso

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Composicao e Deliberacdes do
colegiado do Curso

SC: Participacdo em Reunides

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao
SC: Controle de ACG

Unidade: PCPG
Classe: Composicao e Deliberac¢des do
Colegiado do Curso

Ata de Reuniao
TR: Ata
TR: Ata do colegiado

USE: Ata do Colegiado Departamental

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Composicao e Deliberacgdes do
Colegiado Departamental
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Ata
TR: Ata do Centro

USE: Ata do Conselho do Centro

Classificacao
Unidade: DC
Classe: Composicao, Funcionamento e
Deliberacdes do Conselho do Centro

Ata de reunido
TR: Ata

USE: Ata de Reuniao

NE: para reunides de comissdes,
conselhos, comités e grupos de
trabalho

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Participagao em Reunides

Unidade: PCPG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Participagdo em Reunides

Unidade: DD
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Participagdo em Reunides

Ata de apuracao

TR: Ata

TR: Ata de apuracao

TR: Ata de apuracéo de eleicédo
TR: Ata de resultado de eleicao

NE: Atas de APURACAO s&o usadas
em processos eleitorais

USE: Ata de apuracao de eleicao

Classificacao

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Processo Eleitoral

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Realizacao de Eleicao para
Coordenacéo do Curso

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Elei¢ao para Coordenacédo do Curso
de Po6s-Graduacao

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Realizacao de Eleicao para Chefia dg
Departamento

Ata de exame final
TR: Ata de exame
TR: Ata de realizacdo de exame

NE: Atas de EXAMES sao usadas para
realizacdo dos exames finais de alunos
de graduacéao

Classificacao

Unidade: Departamento Didatico/DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Realizagéo de Avaliacao Final
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USE: Ata de exame final

Ata de formatura
TR: Ata de colacao de grau

USE: Ata de colacéo de grau

NE: A colacdo de grau é um dos atos
da formatura.

Classificacdo

Unidade: Cursos de Graduacao/CG
Classe: Promocao do Ensino de
Graduacéao

SC: Realizacao de Formatura

Ata de Selecédo de Ingresso e Reingresso
TR: Ata de Reunido de Selecdo de
Ingresso e Reingresso

TR: Ata de Selecéo

TR: Ata de selecao de vagas

TR: Ata de comissdo de selecdo de
INgresso e reingresso

USE: Ata de selecdao de ingresso,
reingresso e transferéncia

Classificacéo

Unidade: Cursos de Graduacao/CG
Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Selecéo de Vagas de Ingresso e
Reingresso

Ata de selecdo de monitoria

TR: Ata de realizacdo da prova

TR: Ata de prova de monitoria

TR: Ata de realizagdo de prova de
monitoria

USE: Ata de selecdo de monitoria

Classificacdo

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Ata de Selecéo de Concurso
TR: Ata Concurso Publico
TR: Ata Selecédo Publica

USE: Ata de selecdo publica quando
se tratar do processo de selecao de
professor substituto e Ata de
concurso publico quando se tratar da
realizacdo do concurso para professor
efetivo.

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacao de Concurso Publico e
Selecdo Publica para Docentes

Ata de reunido da comisséo de selecéo
TR: Ata da comisséo de selecao

USE: Ata de selecéo de p6s-graduacéao

Classificacdo

Unidade: Programas e Cursos de Pos-
Graduacao/PCPG

Classe: Promocé&o do Ensino de Pos-
Graduacéao

SC: Selecéo para o Ingresso ao
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Programa/Curso de Pds-Graduacéo

Atestado: Ato pelo qual a administracdo
comprova um fato ou uma situacdo de que tenha
conhecimento por seus érgdos competentes

- Atestado de Matricula

TR: Atestado

USE: Atestado de matricula

Classificacao

Unidade: CG/Cursos de Graduacéo
Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Coordenacao de Matricula

Atestado médico
TR: Atestado de salde

USE: Atestado médico

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Controle Académico

Atestado de curso
TR: Atestado e certificado de curso

USE: Atestado e/ou Certificado

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Autorizacdo: Permissdo ou consentimento
por escrito, expedido pelas chefias das Unidades
Administrativas, para efetuar despesas, realizar
certa atividade, servico ou utilizar determinados
bens particulares ou publicos.

- Autorizacao para acesso ao prédio

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Material e Patrimonio
SC: Controle de Espaco Fisico

Autorizacdo para afastamento eventual
de servidor

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal
SC: Concessao de licencgas e
Afastamentos

Autorizacao para disponibilizagao on line

NU: autorizacao
dissertacfes ou teses

para disponibilizar

Classificacao

Unidade: Programas e Cursos de P0s-
Graduacéao

Classe: Promoc¢éo do Ensino de PG4s-
Graduacéao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
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Monografia, Dissertacao ou Tese

Autorizacao para hospedagem

Classificacdo

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle Financeiro
SC: Concesséao de Ajuda de Custo

Autorizacdo de saida de material Classificagéo

permanente
Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Material e Patrimoniqg
SC: Solicitagdo de Material

Boletim: Publicacdo periddica, em geral de Classificacdo

pequeno formato, destinada a divulgar matéria
de interesse da instituicdo, de servidores ou de
alunos.

- Boletim do Centro

Unidade: Direcédo de Centro/DC
Classe: Apoio a Eventos de Natureza
Cientifica, Cultural e Social

SC: Divulgagao das Atividades

Boletim de Frequéncia

Classificacdo

Unidade: Direcao de Centro
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal
SC: Controle de FregUéncia

Boletim de pessoal

TR: Boletim informativo
TR: Boletim informativo de pessoal

USE: Boletim de Pessoal

Classificacéo

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal

SC: Atos Administrativos, legais e
Normativos

Cadastro — Registro sistematico de
informacbes sobre entidades, lugares, pessoas e
bens.

- Cadastro discente da Capes

Classificacéo
Unidade: Programas/Cursos de P0s-
Graduacgao
Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacgao
SC: Controle de Bolsas de Estudo

Cadastro de servidores

Classificacéo
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Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal
SC: Assentamentos Funcionais

Calendario: Tabela que prioriza os dias e
meses de um ano, relacionando atos e eventos
por data de realizacado.

- Calendério de apresentacéo de trabalho

Classificacao

Unidade: Cursos de Gradua¢ao/CG
Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Desenvolvimento e Defesa de
Projetos

Calendéario de avaliacao final

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Realizacao de Avaliacéo Final

Calendario de estagio

NE: estipular se € curricular

extracurricular

ou

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Calendario escolar de graduacéo
TR: Calendario escolar

TR: Calendario escolar na UFSM
TR: Calendario académico

TR: Calendario académico na UFSM

USE: Calendéario académico

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Controle Académico

Calendario de Formaturas

TR: Calendario de formaturas dos cursos
da UFSM

TR: Calendario de Graduacéao

TR: Calendario de colacdo de grau

USE: Calendéario de formatura

Classificacao

Unidade: DD

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Organizacao de Cerimonial de
Formatura

Calendario da pos-graduacéo

Classificacao

Unidade: PCPG
Classe: Promoc¢éo do Ensino de Pos-
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Graduacao
SC: Controle Académico

Calendario de provas

TR: Calendario de realizacdo de provas
TR: Calendério de realizagdo de provas e
exames

USE: Calendario de provas

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Aproveitamento Escolar

Calendario de reunides
Calendario anual de reunioes

USE: Calendario de reunides

Classificacéo

Unidade: DC

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Participacdo em Reunides (CONSU,
CEPE, COMISSOES e COMITES)

Unidade: CG
Classe: Composicao e Deliberagdes do
Colegiado do Curso

Carta: Comunicacdo de teor variado entre
particulares ou de um particular para uma
autoridade publica.

- Carta

Classificacao

Unidades: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Divulgagao das Atividades

Carta de apresentacao de alunos

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Programa de Mobilidade
Académica

Carta solicitando apreciacéo do projeto

Classificacéo

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Extensdo
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Extensédo

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Pesquisa
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa
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Cartaz: Também chamado péster é um suporte,
normalmente em papel, afixado de forma que
seja visivel em locais publicos. Sua funcdo
principal é a de divulgar uma informacgao visual,
um evento, por exemplo.

- Cartaz

NE: Usar para divulgacédo dos eventos
e incluir no dossié do evento

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Unidade: CG

Classe: OF

SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Unidade: PCPG

Classe: OF

SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Catalogo: é uma relagdo ordenada de coisas
ou pessoas com descrigdes curtas a respeito de
cada uma.

- Catalogo do curso

TR: catalogo do curso de graduacéao
TR: Catalogo do Curso de
Graduacao

Poés-

USE: Catalogo do curso de graduacao
(para cursos de graduacao) e Catalogo
do curso de pdés-graduacdo (para
cursos de pés-graduacao)

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéo do Ensino de P64s-
Graduacéao

SC: Apoio e Incentivo ao Ensino de Pgs-
Graduacao

Certificado: Ato escrito em que se afirma um
fato ou situagdao préprios de sua atividade
mediante registro.

- Certificado de evento

USE: Certificado

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacgao e Participacao
em Eventos

Certificado de monitoria

NE: Formar dossié por aluno monitor

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Certificado de participacéo

USE: Certificado

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
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Classe: Controle de Pessoal
SC: Capacitacao e Qualificacao de
Servidor

Certificado de seguro de estagiario
TR: Certificado de seguro

Classificacdo

Unidade: CG
USE: Certificado de seguro de| Classe: Promoc¢ao do Ensino de
estagiario Graduacéao

SC: Planejamento e Organizacgéo de

Estagio Curricular e Extracurricular
Comunicagcdo —  Informagdo;  aviso; Classificacdo

transmissao

- Comunicacao orcamentaria

Unidade: Apoio Administrativo/AA
Classe: Controle Financeiro

SC: Programacédo e Movimentacao
Orcamentaria

Comunicac0fes da junta médica

USE: Comunicacdo de

afastamento

licenca e

Classificacdo

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal
SC: Concessao de Licencas e
Afastamentos

Contrato: E um acordo estabelecido entre a
UFSM e terceiros visando a realizacdo e/ou
execugdo de obras, servigos (inclusive de
publicidade), compras e locagdes. Transferem
entre si algum direito ou se sujeitam a obrigacao;
convengao; ajuste; acordo.

- Contrato

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéao e/ou Intercambio
Institucional

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéao e/ou Intercambio
Institucional

Convénio: E o documento habil para que a
Universidade desenvolva seus compromissos com
entidades publicas de qualquer espécie, ou entre

esta e organizagbes particulares, para a
realizacdo de objetivos de interesse dos
participes.

- Convénio

TR: Convénio de cooperacao
TR: Acordos e convénios

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéao e/ou Intercambio
Institucional

Unidade: DD
Classe: Organizacao e Funcionamento
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USE: Convénio

SC: Cooperagéao e/ou Intercambio
Institucional

Convite: Solicitagio para que alguém esteja
presente em um lugar ou a um ato.

Convite de formatura

TR: Convite para formatura do curso
TR: Convite para colacéo de grau
TR: Convite para participacao
eventos

TR: Convite para eventos e cursos
TR: Convite de evento

em

USE: Convite

NE: Faz parte do dossié de cada curso
ou evento

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Realizacao de Formatura

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao e
Eventos

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao e
Eventos

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Capacitacao e Qualificacao de
Servidor

Convocacao: Solicitacdo de comparecimento
a depoimento ou a reunido.

Convocacéo para reuniao

TR: Convocacao

USE: Convocacgao

Classificacao

Unidade: Conselho do Centro/CC
Classe: Composicao, Funcionamento e
Delibera¢gdes do Conselho

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Participagdo em Reunides

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao e
Eventos

Unidade: CG
Classe: Composicao e Deliberac¢des do
Colegiado do Curso

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao e
Eventos
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Unidade: PCPG
Classe: Composicao e Deliberacdes do
Colegiado do Curso

Unidade: DD
Classe: Composicao e Deliberacdes do
Colegiado Departamental

Unidade: DD
Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Participacdo em Reunides

Curriculo: Documentacdo (diplomas, titulos,
trabalhos) das atividades de alguém; disciplinas
de um curso escolar.

- Curriculum Vitae

Classificacdo

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de Pos-
Graduacéao

SC: Selecgéo para Ingresso ao
Programa/Curso de Pés-Graduacéo

Declaracdo: Documento em que se declara
alguma coisa assinado por uma autoridade

- Declaracgéo de Participacao de Servidor
TR: Declaracao de Participacao

USE: Declaracdo de participacdo em
Curso ou evento

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal

SC: Capacitagao e Qualificacéao de
Servidor

Declaragéo de recebimento de material

NE: Relacionado ao material permanente

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Material e Patrimobnio
SC: Controle Patrimonial

Demonstrativo — Que demonstra; préprio
para demonstrar.

- Demonstrativo de oferta de disciplina

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Solicitagao de Oferta de Disciplina

Diario de Classe: Documento que permite
ao professor registrar as avaliacdes, notas e
freqiiéncia de alunos.

Classificacao

Unidade: Departamentos Didaticos
Classe: Apoio ao Ensino
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- Diario de classe

SC: Atividade Docente

Diretriz: Norma; pauta; critério.

Diretriz Curricular
TR: Diretrizes curriculares

USE: Diretriz curricular

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Reformulagéo Curricular

Edital: Instrumento de comunicagdo utilizado
pela administracdo para dar conhecimento a
interessados sobre diversos assuntos ou se
publica (integral ou resumidamente) num érgao
de imprensa oficial ou privado, ou em meio
eletrénico.

- Edital

USE: Edital de inscricdo de Projeto

Classificacao

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Extensao
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Extenséo

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Pesquisa
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa

Edital de inscricao
TR: Edital

USE: Edital de inscricao
Coordenacao do Curso

para

NE: Formar dossié por eleicao

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Realizacao de Eleicao para
Coordenacéo do Curso

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Elei¢ao para Coordenacédo do Curso
de P6s-Graduacao

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Processo Eleitoral

Edital de Abertura de Selecao Publica
TR: Edital de selecao publica

USE: Edital de abertura de selecao
publica

NE: Termo usado para selecdo publica
de professor substituto ou temporario

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacdo de Concurso Publico e
Selecédo Publica para Docentes

Edital de inscricdo para selecdo publica

Classificacao
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de professor visitante

Unidade: AA

Classe: Controle de pessoal
SC: Realizacdo de Concurso Publico e

Selecédo Publica para Docentes

Edital de abertura de inscricdo aos
cursos de pés-graduacao

Classificacéo

Unidade: PCPG
Classe: Promocdo ao Ensino de Poés-

Graduacéao

SC: Selecéo para o Ingresso ao
Programa/Curso de Pés-Graduacéo

Edital de concurso publico

TR: Edital para concurso

TR: Edital de concurso publico para
professor

USE: Edital de concurso publico de
docente

NE: Termo usado para realizacdo de
concurso para professor efetivo

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

Classificacdo

SC: Realizacao de Concurso Publico e

Selecédo Publica para Docentes

Edital de Homologacdo de Resultado de
Selecdo Publica

TR: Edital de resultado

TR: Edital de selecao publica

TR: Edital de resultado de selecao
publica

USE: Edital de resultado de selecao
publica

NE: Termo usado para selecdo de
professor substituto

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

Classificacdo

SC: Realizacao de Concurso Publico e

Selecédo Publica para Docentes

Edital de divulgacao de resultado
TR: Edital de resultado
TR: Edital de resultado do concurso

USE: Edital de divulgacao de resultado
de concurso publico

NE: Termo usado quando se tratar de
concurso para professor efetivo

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

Classificacdo

SC: Realizacéo de Concurso Publico e

Selecéo Publica para Docentes

Edital interno de abertura de vagas
TR: Edital de abertura de inscricdo para

Classificacéo




120

vagas no curso
TR: Edital com
preenchimento de vagas

critérios  para

USE: Edital de vagas para selecédo de
ingresso e reingresso

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Selecéo de Vagas de Ingresso e
Reingresso

Edital de selecéo de alunos para bolsa de
estudo

Classificacao
Unidade: PCPG
Classe: Promoc¢éo do Ensino de Pos-
Graduacéao
SC: Controle de Bolsas de Estudo

Edital de Monitoria

NE: Formar dossié por selecdo de
monitoria

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Acompanhamento do Processo de
Selecdo de Monitoria

Unidade: DD
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Edital de resultado das avaliacbes de
desempenho académico

Classificacao
Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal
SC: Avaliacdo de Desempenho dos
Docentes

Edital de selecdo de bolsista para
projetos

Classificacao
Unidade: DD
Classe: Apoio as Atividades de Pesquisa
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa

Classe: Apoio as Atividades de Extensao
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Extenséo

Editorial: Artigo de fundo geralmente
escrito pelo redator chefe dos jornais ou
em publicactes.

- Editorial

Classificacao

Unidade: PCPG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Divulgacgao das Atividades
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Entrevista: Declaracdo feita a imprensa.

Classificacdo

- Entrevista Unidade: PCPG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Divulgacao das Atividades
Escala: Quadro designatdrio de Classificagéo
calendario/horario para desempenho de

determinada funcdo, atribuicdo ou fruicdo de
férias.
- Escala de férias

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal
SC: Concessao de Férias

Ficha: Formato retangular de papel encorpado
de tamanho padronizado usado para o registro
de informacg0es sucintas.

- Ficha de avaliagdo do Programa/Curso
de Pés-Graduacéao

Classificacdo

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento

SC: Avaliacdo do Programa/Curso de
P6s-Graduacao

Ficha de avaliacdo de banca de defesa
de relatorio de estagio

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Ficha de avaliacdo de desempenho de
servidores
TR: Ficha de avaliacdo de desempenho

USE: Ficha de Avaliacdo de
Desempenho de Servidores Técnico-
Administrativos

Classificacdo

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal

SC: Avaliacdo de Desempenho de
Pessoal

Ficha de desempenho académico

NE: com a avaliagcdo do orientador do
estagio supervisionado

USE: Ficha de avaliacdo de
desempenho académico

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacgao

SC: Planejamento e Organizacéo de
Estagio Curricular e Extracurricular

Ficha de frequéncia de estagiario
TR: Ficha de freqiéncia
TR: Ficha de frequiéncia de estagios

Classificacao

Unidade: CG
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USE: Ficha de Frequéncia de

Estagiario

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Planejamento e Organizagao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Ficha funcional

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal
SC: Registros Funcionais

Ficha de inscricdo em eventos
TR: Ficha de inscrigao

USE: Ficha de inscricdo em evento

NE: inserir no dossié por evento

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Ficha de inscricdo de candidato
TR: Ficha de inscricéao
TR: Ficha dos candidatos

USE: Ficha de inscricdo de candidato

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Selecédo para ingresso ao
Programa/Curso de Pds-Graduacéo

Ficha de inscricdo de chapas
TR: Ficha de inscrigao

USE: Ficha de inscricdo de chapa

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Realizacao de Eleicao para
Coordenacéo do Curso

Ficha de inscricdo de estagiario
TR: Ficha de inscricao

USE: Ficha de inscrigdo de estagiario

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Ficha de registro de projeto
TR: Ficha de registro
TR: Ficha do projeto

USE: Ficha de registro de projeto

Classificacao

Unidade:

Classe: Apoio as Atividades de Pesquisa
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa
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Ficha de solicitacdo de ACG
TR: Ficha de solicitacédo

USE: Ficha de solicitacdo de ACG

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Controle de Atividade
Complementar de Graduacao

Folder — Publicagdo de pequeno formato para
divulgagdo de curso e evento.

- Folder

NE: formar dossié por eventos

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacgao e Participacao
em Eventos

Folha: Pedago de papel de determinado
tamanho, formato, espessura ou cor, usado para
registros, informacdes.

- Folha de chamada provisoria
TR: Folha de chamada

TR: Folha de presenca de alunos
TR: Folha de presenca

TR: Lista de presenca

USE: Folha de presenca de alunos

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Coordenacédo de Matricula

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de P6s-
Graduacéao

SC: Coordenacao de Matricula

Folha-Ponto

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle de Pessoal
SC: Controle de Frequéncia

Formulario: Modelo de espécies ou tipos
documentais contendo espagos para o registro de
dados variaveis

Formulario de avaliagdo de desempenho
de bolsista

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocé&o do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Apoio e Incentivo ao Ensino de P6s-
Graduacao

SC: Controle de Bolsas de Estudo

Formulario de avaliacdo de desempenho

TR: Formulario de avaliacdo de
desempenho de pessoal
TR: Formulario de avaliacdo de

desempenho de servidores técnicos-

Classificacdo

Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal
SC: Avaliacdo de Desempenho dos




124

administrativos

USE: Formulario de Avaliagdo de
Desempenho de Servidores Técnico-
Administrativos

Servidores Técnico-Administrativos

Formuléario de avaliacao discente

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Avaliacéo Institucional

Formulario de avaliacdo docente

Classificacéo
Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Avaliacéo Institucional

Formuléario de concessdo de diarias e/ou
passagens

Classificacao

Unidade: Apoio Administrativo
Classe: Controle Financeiro
SC: Concesséao de Ajuda de Custo

Formulario de credenciamento para
orientacao

Classificacao
Unidade: PCPG
Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Credenciamento e Reconhecimento
do Programa/Curso de Pés-Graduacgéao

Formulério de julgamento da Comissao
Examinadora

TR: Formulario de julgamento da
Comisséo

TR: Formulario de pronunciamento da
comisséo

TR: Formulario de pronunciamento da
Comissédo Examinadora

USE: Formulario de julgamento da
Comissao Examinadora

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocédo do Ensino de P6s-
Graduacao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertacdo ou Tese

Guia: Comprovante de expedicdo de papéis,
objetos, e de encaminhamento de processos e
pessoas.

- Guia do estudante

Classificacao

Unidade: Cursos de Graduacgéao
Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao
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SC: Controle Académico

Guia de recolhimento de documentos

Classificacdo

Unidade: AA
Classe: Controle de Arquivo e Protocolo
SC: Controle de Arquivo

Histérico Escolar: Instrumento de controle
académico de alunos contendo disciplinas
cursadas e as respectivas notas.

Historico escolar

TR: Histérico

TR: Histoérico escolar do aluno

TR: Histérico escolar de graduacao

USE: Historico Escolar

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Controle Académico

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Controle Académico

Instrucao: Orientacdo para a execugdo de atos
normativos

- Instrucéo de Matricula

Classificacéo

Unidade: Curso de Graduagéao
Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Coordenacédo de Matricula

Instrugdo/Norma
registro de ACG

para solicitacdo e

Classificacéo

Unidade: Curso de Graduagéao
Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Controle de ACG

Instrugdo normativa

Classificacao

Unidade: Direcao de Centro

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, legais e
Normativos

Unidade: Apoio Administrativo

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, legais e
Normativos

Informativo: Publicagdo, periddica ou n3o,

Classificacéo
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destinada ao publico interno (membros e/ou
servidores) ou externo, com o objetivo de dar
publicidade a matéria de cunho juridico,
administrativo ou institucional.

Informativo do curso
Informativo

USE: Informativo do curso

Unidade: Curso de Graduacéo
Classe: OF

SC: Divulgagao das Atividades do
Curso

Unidade: Departamentos Didaticos
Classe: OF

SC: Divulgacao das Atividades do
Curso

Informativo da area de pessoal

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Informativo DCF

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle Financeiro

SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Inventario: Rol de bens ou de itens de um
estoque

- Inventéario de bens patrimoniais
TR: Inventério de bens

TR: Inventario dos bens moveis
TR: Inventario patrimonial
moveis

TR: Inventéario de patriménio
TR: Inventario de patriménio de bens
moveis

TR: Inventéario da unidade por situacao

de bens

USE: Inventario patrimonial

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e patrimoénio
SC: Controle Patrimonial

Lei: Norma juridica obrigatéria, de efeito social,
emanada do poder publico competente

Lei

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, legais e
Normativos
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Unidade: Departamentos Didaticos (DD)
Classe: Controle de Pessoal

SC: Atos Administrativos, legais e
Normativos

Unidade: Apoio Administrativo

Classes: COMAPA; Controle Financeiro
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Lista: Rol de nomes ou itens resumidos com
finalidade especifica

- Lista de presenca de alunos
TR: Lista de alunos
TR: Lista de presenca

USE: Lista de presenca de alunos

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Desenvolvimento e Defesa de
Projetos

SC: Atividades Docentes

Lista de alunos matriculados
TR: Lista de matriculas

USE: Lista de matriculas

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Coordenacédo de Matricula

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de P6s-
Graduacéao

SC: Coordenacao de Matricula

Lista de alunos provaveis formandos
TR: Lista de formandos
TR: Relacao de provaveis formandos

USE: Lista de provéaveis formandos

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: promocéo do Ensino de
Graduacgao

SC: Realizacao de Formatura

Lista diaria de controle de telefonemas

USE: Relatoério das

Telefonicas

Ligacdes

Classificacéo

Unidade: AA

Classe: Controle Financeiro

SC: Controle de Despesas com
Servigos Reprogréficos e de telefonia

Lista de estagiarios

TR: Lista relacionando nomes de

Classificacao
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estagiarios e locais dos estagios

USE: Lista de estagiérios

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Lista de movimentagcdo orcamentaria

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle Financeiro

SC: Programacéo e Movimentacao
Orcamentaria

Lista de oferta de disciplina

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Solicitagao de Oferta de Disciplina

Lista de presenca em eventos

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Unidade: Apoio Administrativo

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Lista de produtos em estoque no
Almoxarifado Central
TR: Listagem de produtos no Almox.

TR: Relacao de material de consumo

USE: Lista de produtos em estoque no
Almoxarifado Central

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Material e
Patrimonio

SC: Solicitagao de Material (consumo e
permanente)

Listagem — Rol de nomes ou itens reunidos
com finalidade especifica

Classificacao
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- Listagem de presenca de candidatos

USE: Lista de presenca de candidatos

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de Pos-
Graduacéao

SC: Selecgéo para Ingresso ao
Programa/Curso de Pés-Graduacéo

Listagem de pré-requisitos de disciplinas

USE: Lista de de

disciplinas

pré-requisitos

Classificacdo

Unidade: Cursos de Graduacao
Classe: Promocao do Ensino de
Graduacéao

SC: Coordenacao de Matricula

Livro: Conjunto de paginas em branco, em geral
encadernado destinado a registro de dados

- Livro de atas de formatura

TR: Livro de atas de colacao de grau
TR: Livro de formatura

TR: Atas de formatura

USE: Ata de colacao de grau

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Realizacao de Formatura

Livro de protocolo
TR: Livro de registro de correspondéncia

USE: Livro de protocolo

Classificacdo

Unidade: AA
Classe: Controle de Arquivo e protocolo
SC: Servicos de Protocolo e Correio

Livro (presenca do colegiado)
Livro de presencas

USE: Livro de presenca em reunides
do colegiado (do curso ou do centro)

Classificacéo

Unidade: CG
Classe: Composicao e Deliberacéo do
Colegiado do Curso

Unidade: Conselho do Centro
SC: Composigao, Funcionamento e
Deliberacdes do Centro

Manual: Documento contendo informagdes e
instrucdes acerca da Instituicdo, de atividades e
de procedimentos.

Manual

Classificacéo

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacgao

SC: Apoio e Incentivo ao Ensino de
P6s-Graduacéo
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Manual de avaliagéo

Classificacao

Unidade: DC
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Avaliacéo Institucional

Manual de convénio

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéao e/ou intercambio
Institucional

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéo e/ou intercambio
Institucional

Manual do Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes
TR: Manual de Desempenho do ENADE

TR: ENADE

USE: Manual de Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes — ENADE

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Avaliacéo Institucional

Norma: Preceito destinado a facilitar a

execucado de atos de rotinas.

NORMA

USE: Norma de monitoria

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Acompanhamento do Processo de
Selecdo de Monitoria

SC: Controle de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

NORMA

USE: Norma de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

Classificacao

Unidade: Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Controle de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

NORMA

Classificacao
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USE: Norma de avaliacao institucional

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Avaliagéo Institucional

Unidade: PCPG
Classe: OF
SC: Avaliagdo do Programa/Curso de PG

NORMA

USE: Norma de

matricula

para realizacéo

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Coordenacao de Matricula

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Apoio e Incentivo ao Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Coordenacédo de Matricula

Unidade: DD

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Realizacao de Matricula de Aluno
Especial 1 e 1l

Norma
TR: Norma e orientacéo de bolsa

USE: Norma de bolsa de estudos

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Apoio e Incentivo ao Ensino de
P6s-Graduacao

SC: Controle de Bolsas de Estudo

Norma para Elaboracdo de Projetos

USE: Norma de Projetos

Classificacéo

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Extenséo
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Extensédo

Classe: Apoio as Atividades de Pesquisa
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa

Norma

Classificacéo
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USE: Norma de pessoal

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Norma
USE: Norma de servigo

NU: referente a servigcos de arquivo,
protocolo e correios.

Classificacéo

Unidade: AA

Classe: Controle de Arquivo e protocolo
SC: Controle de Arquivo

SC: Controle de Protocolo

Norma de cerimonial de formatura

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Organizagéo de Cerimonial de
Formatura

Norma de concurso e selecao

TR: Norma de concursos

USE: Norma para realizacdo de
concurso e selecdo publica

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacao de Concurso Publico e
Selec¢édo Publica para Docentes

Norma para apresentacdo de projeto

USE: Norma de projetos

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Desenvolvimento e Defesa de
Projetos (TCC e projetos experimentais)

Notificacdo: Ciéncia dada a alguém
relacionada com um ato ou processo em que ela
é a interessada

Notificacdo de entrega de material

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimonio
SC: Solicitagao de Material (consumo e
permanente)

Notificacdo de férias

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal
SC: Concessao de Férias

Notificacdo de licenca

Classificacao
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Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal
SC: Concessao de Licencas e
Afastamentos

Ordem do dia: lista de assuntos a deliberar
numa reuniao.

Ordem do dia
TR: Pauta do dia

USE: Pauta da reunido

Classificacdo

Unidade: CC
Classe: Composicao, Funcionamento e
Deliberacdes do Conselho

Ordem de Servico: E o ato através do qual
sdo expedidas determinagbes de carater
administrativo a serem executadas por membros
ou servidores.

- Ordem de servico

Classificacdo

Unidade: DC

Classe: organizagao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Parecer: Opinido técnica ou juridica sobre
determinado assunto, servindo de base para
decisdes. E manifestagdo de carater opinativo de
drgdo ou agente em matéria de sua especialidade
ou competéncia.

- Parecer

USE: Parecer do Conselho do Centro

Classificacdo

Unidade: CC
Classe: Composicao, Funcionamento e
Deliberacdes do Conselho

Parecer do Colegiado do Curso
TR: Parecer do Colegiado
TR: Parecer

USE: Parecer do colegiado do curso

Classificacdo

Unidade: CG
Classe: Composicao e Deliberacdo do
Colegiado do Curso

Parecer do Colegiado Departamental
TR: Parecer do Colegiado
TR: Parecer

USE: Parecer
departamental

do colegiado

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Composicao e Deliberacgdes do
Colegiado Departamental

Pauta: Relacdo de assuntos a serem abordados
€m uma reuniao ou sessao.

Classificacao

Unidade(s): CG; CC; PCPG; DD
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Pauta
TR: Pauta do dia
TR: Pauta de reuniao

USE: Pauta da Reunido

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Participacdo em reunides

Pedido: Ato de pedir; peticdo, solicitagdo.

- Pedido de transporte

TR: Requisi¢ao de transporte

TR: Requisi¢éo de veiculo

TR: Solicitacdo de transporte

TR: Solicitacéo de veiculo

TR: Solicitacédo de viatura

USE: Requisi¢cao de Transporte

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Material e
Patriménio

SC: Solicitacao de Servicos

Planilha: Formuldrio para informag&es
padronizadas; quadro demonstrativo; recurso
qgue possibilita ao usuario a criacdo de tabelas e
folhas de célculo.

Planilha de apuracao de votos

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: OF

SC: Eleicao para Coordenacéo do
Curso de Pés-Graduacéao

Planilha de avaliacéo individual

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Avaliacdo de Desempenho de
Pessoal

Planilha de avaliacéo individual de TCC

USE: Planilha de avaliacao de TCC

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacéo de
Estagio Curricular e Extracurricular

Planilha de Controle de ACG
TR: Planilha de Controle de Atividade
Complementar de Graduacao

USE: Planilha de Controle de ACG

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Controle de ACG

Planilha de controle de custos

Classificacao
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Unidade: AA

Classe: Controle Financeiro

SC: Programacéo e Movimentacao
Orcamentaria

Planilha de distribuicAo de vagas de
bolsas

Classificacdo
Unidade: DC
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

Planilha de julgamento de titulos

Classificacéo

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacéo de Concurso Publico e
Selecédo Publica para Docentes

Planilha de resultado de eleicdo
TR: Planilha de resultado
TR: Planilha de eleicéo

USE: Planilha de Resultado de Eleicéo

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Realizacao de Elei¢édo para
Coordenacéo do Curso

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Realizacao de Eleicao para Chefia deg
Departamento

Unidade: DC
Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Processo Eleitoral

Planilha de resultado final
TR: Planilha
TR: Planilha de resultado

USE: Planilha de
Monitoria

Resultado de

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Planilha de Resumo de TCC

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Promocao do Ensino de
Graduacéao
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SC: Planejamento e Organizagao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Plano: Projeto ou empreendimento com uma
finalidade determinada. Projeto de uma acgdo a
ser realizada.

Plano anual de atividades
TR: Plano

TR: Plano anual

TR: Plano de Atividades

USE: Plano de Gestao

Classificacao

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas

Unidade: DD
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas Departamentais

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Participagdo em Reunides

Unidade: PCPG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Plano de atividades de bolsista

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Controle de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

Plano de classificacdo de documentos

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Arquivo e Protocolo
SC: Controle de Arquivo

Plano de exercicio domiciliar
Plano de exercicios domiciliares

USE: Plano de exercicios domiciliares

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de Pos-
Graduacao

Classe: Controle Académico

Plano de recuperacéo de aula

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Atividades Docentes
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Plano de viagem de estudo

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Realizacao de Visitas Técnicas e
Viagens de Estudo

Portaria: Ato pelo qual autoridades
competentes determinam  providéncias de
carater administrativo impde normas, definem
situacdes funcionais, aplicam penas disciplinares
e atos semelhantes.

- Portaria de designacdo de banca de
selecéo de monitores

Classificacdo

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Acompanhamento do Processo de
Selecdo de Monitoria

Portaria de de banca

examinadora

designacao

USE: Portaria de Designacao de Banca
Examinadora de Concurso

Classificacéo

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacéo de Concurso Publico e
Selecédo Publica para Docentes

Portaria de de banca

examinadora

designacao

USE: Portaria de Designacdo de
Comisséo Examinadora para
Julgamento de (Monografia,

Dissertacao ou Tese)

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertagdo ou Tese

Portaria de designacdo de membros para

colegiado
TR: Portaria de designagcao para
colegiado
USE: Portaria de designacao de

membros do Colegiado

Classificacdo

Unidade: CG; PCPG
Classe: Composicao e Deliberacéo do
Colegiado do Curso

Portaria de Designagéo de Membros para
Comisséo de Adaptacao Curricular

Classificacdo

Unidade: CG
Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Reformulagao Curricular

Portaria de Direcéo de Centro

Classificacao
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USE: Portaria do Diretor de Centro

Unidade (s): DC; CG; PCPG; DD
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Portaria do Pro-Reitor de Recursos

Humanos

TR: Portarias do Pro-Reitor

TR: Portarias da Pro6-Reitoria de
Recursos Humanos

USE: Portaria do Pro6-Reitor de

Recursos Humanos

Classificacao

Unidades: AA, DC; CG; PCPG; DD
Classe: Controle de Pessoal

SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Portaria do Gabinete do Reitor
TR: Portarias do Reitor

USE: Portaria do Reitor

Classificacao

Unidade(s): DC; CG; PCPG; DD
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Portarias de nomeacdo da comissao
eleitoral

TR: Portaria de nomeacao da comissao
TR: Portaria da comissao eleitoral

de

USE: Portaria da

comissao eleitoral

nomeacao

Classificacao

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Processo Eleitoral

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Realizacao de Eleicao para
Coordenacéo do Curso

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Elei¢ao para Coordenacéo do
Curso de Pés-Graduacgéao

Portaria de prorrogagdo de prazo para
defesa

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertacdo ou Tese

Pré-Empenho: é utilizado para registrar o

Classificacao
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crédito orcamentdrio pré-compromissado, para
atender objetivo especifico, nos casos em que a
despesa a ser realizada, por suas caracteristicas,
cumpre etapas com intervalos de tempo desde a
decisdo até a efetivacdo da emissao da NE.

- Pré-empenho

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimoniqg
SC: Solicitagao de Material (consumo e
permanente)

SC: Solicitacao de Servigos Gerais

Prestacdo de contas: Conjunto padronizado
de documentos que comprovam o gasto do
numerdrio exatamente de acordo com a
finalidade inicial proposta.

- Prestacdo de Contas de Suprimento de
Fundos

Classificacéo

Unidade: AA
Classe: Controle Financeiro
SC: Suprimento de Fundos

Processo: Conjunto de documentos, reunidos
em capa prépria, sendo organicamente
acumulado no decurso de uma acdo
administrativa ou judiciaria, seguindo tramitacao
em que recebe pareceres, anexos e despachos.
Formando um conjunto materialmente
indivisivel.

- Processo de abertura de concurso
publico
TR: Processo de abertura de selecao
publica

USE: Processo de abertura de
concurso publico - para professor
efetivo e

Processo de abertura de selecao
publica — para professor substituto

Classificacdo

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacdo de Concurso Publico e
Selecédo Publica para Docentes

Processo de Composicdo do Colegiado
(departamental ou do curso)

Classificacao

Unidade: PCPG
Classe: Composicao e Deliberacgdes do
Colegiado do Curso

Processo de constituicdo de banca de
defesa

USE: Processo de constituicdo de
banca de examinadora

Classificacéo

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacgao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertacao ou Tese
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Processo de criacdo, reestruturagao,
credenciamento e reconhecimento do
Programa/CPG

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Credenciamento e reconhecimento
do Programa/CPG

Processo de recurso de concurso publico

Processo de recurso do candidato
TR: Processo para recurso
de

USE: Processo de

candidato

recurso

Classificacéo

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Selecédo para Ingresso ao
Programa/Curso de PG

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacdo de Concurso publico e
Selecédo Publica para Docentes

Processo de prorrogacdo de prazo para
defesa

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéo do Ensino de P6s-
Graduacéao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertacdo ou Tese

Processo de reestruturagéo do curso

USE: Processo de Criacgéo,
Reestruturacdo, Credenciamento e
Reconhecimento do Curso

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Criagao e Reconhecimento do Curso

Processo de regime domiciliar

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Controle Académico

Processo de horario especial de servidor
estudante

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal
SC: Controle de FreqUéncia
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Processo de solicitacdo de ingresso e
reingresso para cursos de graduacéo

TR: Processo de ingresso e reingresso
para cursos de graduacéao

TR: Processo de ingresso e reingresso

USE: Processo de Solicitagdo de
Ingresso e Reingresso para Curso de
Graduacéao

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Selecéo de Vagas de Ingresso e
Reingresso

Processo de solicitacdo de realizacdo de
prova

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Aproveitamento Escolar

Processo de solicitagdo de recuperacao
de aula

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Aproveitamento Escolar

Processo de trancamento de disciplina

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Solicitacao de Oferta de Disciplina

Programa: Conjunto de agdes previamente
planejadas reunindo inten¢Ges que serdo
posteriormente cumpridos em prazo previsto.

- Programa de ACG

TR: Programa de
Complementar de Graduagéo
USE: Programa de ACG

Atividade

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacgao

SC: Controle de ACG

Programa de DCG
TR: Programa de
Complementar de Graduagédo

Disciplina

USE: Programa de DCG

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Controle de DCG
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Programa do Concurso/Sele¢éo Publica
TR: Programa de Concurso/Selecao

USE: Programa de Concurso Publico
USE: Programa de Selec¢&o Publica
NE: Formar dossié
concurso/selecao

por

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Realizacédo de Concurso Publico e
Selecédo Publica para Docentes

Programa de Curso de Qualificagdo de
Servidor
TR: Programa do Curso

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal

USE: Programa de curso de| SC: Capacitacdo e Qualificacédo de
gualificacéo de servidor Servidor
Programa didatico das disciplinas Classificacao
TR: Programa de disciplinas
Unidade: CG
USE: Programa das disciplinas Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Reformulacao Curricular
Programa de intercambio estudantil Classificacao
TR: Programa do Intercambio
Unidade: CG
USE: Programa de intercambio | Classe: Organizacdo e Funcionamento
estudantil SC: Cooperagéao e/ou Intercambio

Interinstitucional

Programa Oficial do Evento
TR: Programa Oficial
TR: Programa de Evento

USE: Programa Oficial do Evento

Classificacao

Unidade (s): CG; PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Programa de trabalho

Classificacao

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Unidade: PCPG
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Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Unidade: DD
Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Projeto: E uma ac¢do planejada, estruturada em
objetivos, resultados e atividades e desenvolvida
num determinado local, com publico-alvo, tempo
de duracdo e recursos delimitados.

Projeto (dossié)

USE: Projeto de Pesquisa

Classificacéo

Unidade: DD

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa

Projeto

USE: Projeto de Extensao

Classificacdo

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Extensao
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Extensédo

Projeto

USE: Projeto de DCG

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Controle de DCG

Projeto

USE: Projeto de ACG

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacgao

SC: Controle de ACG

Projeto de estagio
Projeto de estagio académico

USE: Projeto de estagio curricular

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacgéo de
Estagio Curricular e Extracurricular

Projeto de criacdo, credenciamento ou
reconhecimento do curso

Classificacéo
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USE: Projeto de criacao,
reestruturacdo, credenciamento e
reconhecimento do curso

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Criagao e Reconhecimento do
Curso

Projeto de criagdo, reestruturagao,
credenciamento e reconhecimento do
Programa/CPG

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Credenciamento e Reconhecimento
do Programa/CPG

Projeto de evento

NE: Denominar o evento 0 mais
sucinto possivel. Formar dossié por
evento

Classificacao

Unidade (s): CG; PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacgao e Participacao
em Eventos

Projeto experimental

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocgao do Curso de
Graduacao

SC: Desenvolvimento e Defesa de
Projetos (TCC e Projetos
Experimentais)

Projeto Institucional

Classificacao

Unidade (s): DC; CG; PCPG; DD
Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Projeto Politico Pedagogico

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Reformulacao Curricular

Projeto de reforma, ampliagdo e
reestruturacao de espaco fisico

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patriménio
SC: Controle de Espaco Fisico

Proposta: Sugestdo encaminhada a autoridade

Classificacao
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para que conteudo analisado e

aprovado.

seu seja

Proposta Curricular de Curso
TR: Proposta de curriculo
TR: Proposta curricular

USE: Proposta Curricular

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Reformulagao Curricular

Proposta de disciplina

USE: Proposta de DCG

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Controle de DCG

Proposta orgamentaria

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle Financeiro

SC: Programacéo e Movimentagéo
Orcamentaria

Proposta de reforma, ampliagdo e
reestruturacao de espaco fisico

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimobnio
SC: Controle de Espaco fisico

Proposta de convénio para estagio

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizagéo de
Estagio Curricular e Extracurricular

Proposta de estudo para matricula

USE: Proposta de matricula

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacgao

SC: Coordenacéo de Matricula

Proposta de concessdo de diaria e
passagem

Classificacéo

Unidade: CG




146

USE: Formulario de proposta e
concessao de diarias e/ou passagens

Classe: Controle Financeiro
SC: Solicitacao de Concesséao de Ajuda
de Custo

Protocolo de Intencdo: E o documento
através do qual a Universidade manifesta seu
propésito de oportunizar agdes conjuntas que
visem a consecucdo do objetivo comum.

Protocolo de Intengbes

Classificacao

Unidade(s): CG; DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéao e/ou Intercambio
Institucional

Prova: Trabalho escrito para avaliacgdo de
aproveitamento, para testar conhecimentos de
alunos e de candidatos a cargos ou funcdes.

Prova de avaliacdo do candidato (Dossié)

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Selecéao para Ingresso ao
Programa/Curso de Pds-Graduacéo

Prova Final

TR: Provas parciais

TR: Prova final e parcial

TR: Provas finais de exames

USE: Prova

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Realizagao de Avaliagdo Final

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Aproveitamento Escolar

Prova de Selecéo
USE: Prova de Selecdo de Monitoria

NE: Formar dossié por monitoria

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Publicacdo: Ato pelo qual se torna
publico um fato; divulgacgéo.

Ato de publicar, de entregar um escrito
ao publico: publicacdo de um livro.

Obra impressa, escrita, publicada.

- Publicacao

Classificacao

Unidade: CG; PCPG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Divulgacgao das Atividades

Quadro: Descrigdo escrita de uma situagdo ou
fato em formato de moldura, gréficos, desenhos,
etc.

Classificacao

Unidade: AA



http://www.dicionarioweb.com.br/publica%C3%A7%C3%A3o.html##
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Quadro de
orcamentaria

evolucdo da execucgédo

Classe: Controle Financeiro
SC: Programacgéo e Movimentagéo
Orcamentaria

Quadro de horario de disciplina

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocao de Ensino de
Graduacao

SC: Solicitagéo de Oferta de Disciplina

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Oferta de Disciplina

Quadro de controle de orientacéo

USE: Quadro de orientacdo de estagio
curricular

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Planejamento e Organizacgéo de
Estagio Curricular e Extracurricular

Quadro de horario de monitor

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Quadro de ligacoes telefénicas
TR: Relacao de ligagOes telefonicas

TR: Listagem de ligacéo telefénica

TR: Lista diaria de controle de
telefonemas

USE: Relatorio das ligacbes
telefénicas

Classificacéo

Unidade: AA

Classe: Controle Financeiro

SC: Controle de Despesas com
Servicos Reprograficos e de Telefonia

Quadro demonstrativo de pré-requisitos
de disciplinas

USE: Lista de Pré-Requisitos de

Disciplinas

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Solicitagao de Oferta de Disciplina

Quadro de sequéncia aconselhada das

Classificacao
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disciplinas
TR: Lista de sequéncia das disciplinas

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Solicitagao de Oferta de Disciplina

USE: Lista de Pré-Requisitos de
Disciplinas

Questionario: Colecdes de questdes ou
perguntas; interrogatério.

Questionario de pesquisa do Exame
Nacional de Cursos

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Avaliacéo Institucional

Recibo: Declaragdo por escrito de se haver
recebido alguma quantia ou alguma coisa.
(financeiro).

Recibo
TR: Recibos referentes a viagens

USE: Recibo de viagem

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle Financeiro
SC: Concesséao de Ajuda de Custo

Recibo de empréstimo de materiais

USE: Recibo
material

de empréstimo de

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Material e
Patriménio

SC: Controle Patrimonial

Regimento: Conjunto de normas que regem o
funcionamento de uma instituicdo ou
departamento

Regimento Interno
TR: Regimento
TR: Regimento do Curso

USE: Regimento Interno

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Unidade: PCPG

Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Unidade: PCPG
Classe: Organizacéao e Funcionamento
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SC: Eleicao para Coordenacao do Curso
de P6s-Graduacédo

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Regulamento: Conjunto de normas de carater
geral, que regem o funcionamento de uma
subdivisdo hierdrquica e administrativa de uma
instituicao.

Regulamento

USE: Regulamento do Curso

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Unidade: PCPG

Classe: Organizagdo e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Eleicao para Coordenacao do Curso
de Pés-Graduacéao

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos, Legais e
Normativos

Regulamento do processo eleitoral

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Realizacao de Elei¢ao para
Coordenacéo do Curso

Relacao: Ato de relatar, descrigdo, informagao.
Relacéo de Alunos

USE: Relacao de alunos para viagem

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacgao

SC: Realizagéo de Visitas Técnicas e
Viagens de Estudo

Relacdo de Alunos beneficiados com a
concesséo de bolsa de estudo

Classificacao
Unidade: PCPG
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USE: Relacédo de alunos com bolsa de
estudo

Classe: Promocéo do Ensino de Pos-
Graduacéao
SC: Controle de Bolsas de Estudo

Relacéo de bolsistas cadastrados

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Controle de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

Relacéo de candidatos selecionados

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéo do Ensino de PG4s-
Graduacéao

SC: Selec¢éo para Ingresso ao
Programa/ Curso de Pos-Graduacao

Relacéo de disciplinas ofertadas

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Oferta de Disciplina

Relacao de férias por lotacao

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal
SC: Concesséo de Férias

Relacao de inscritos

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Apoio, Organizacao e Participacao
em Eventos

Relacao de servidores

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Pessoal
SC: Registros Funcionais

Relacéo de alunos matriculados
TR: Relag&o de alunos matriculados com

Classificacao
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0 codigo da disciplina
TR: Relacdo de alunos matriculados na
disciplina de projetos experimentais

USE: Lista de matricula

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacgao

SC: Controle de Atividade
Complementar de Graduacao

SC: Coordenacédo de Matriculas
SC: Desenvolvimento e Defesa de
Projetos (TCC e Projetos
Experimentais)

Relacéo de alunos segurados

USE: Relacado de seguro de estagiario

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Controle de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

Relacdo de alunos para estagio

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Relacéo de provaveis formandos
TR: Lista de alunos provaveis formandos

USE: Lista de provaveis formandos

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Realizacao de Formatura

Relacéo de materiais de consumo

TR: Requisi¢éo de material de consumo
TR: Requisi¢éo de material ao Almox.
TR: Requisi¢do ao Almox.

TR: Solicitagdo de material ao Almox.
USE: Requisicdo de material de
consumo ao Almoxarifado Central

Classificacdo

Unidade: AA

Classe: Controle de Material e
Patriménio

SC: Solicitagcdo de Material (consumo e
permanente)

Relatério: Documento em que se expde 3
autoridade superior a execucao de trabalhos
concernentes a certos servigos ou atividades.

- Relatorio de Acompanhamento

USE: Relatério de projeto

Classificacéo

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Extenséo
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Extensao
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Classe: Apoio as Atividades de Pesquisa
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa

Relatério de atividades

NE: Usar este termo para classificar os
Relatorios das atividades
administrativas das unidades.

Classificacao

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Unidade: PCPG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Politicas e Metas de Trabalho
Classe: Apoio ao Ensino

SC: Controle de Bolsa de Monitoria
(dossié por monitor)

Relatério de atividade de bolsista

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Controle de Bolsa de Assisténcia
Estudantil

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Controle de Bolsas de Estudo

Relatorio de atividades de Projeto

USE: Relatério de projeto

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Elaboracédo e Implementacao de
Projetos de Ensino

Relatério de avaliagdo do curso

Classificacao

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
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SC: Avaliagéo Institucional

Relatorio de avaliacdo docente

Classificacdo

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Avaliacdo de Desempenho de
Pessoal

Relatorio de avaliacéo institucional

Classificacdo

Unidade: DC
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Avaliacéo Institucional

Relatorio de avaliacao do

programa/Curso de Pds-Graduagéo

Classificacdo

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Avaliacdo do Programa/Curso de
P6s-Graduacao

Relatério diario de

expedida via correio

correspondéncia

Classificacdo
Unidade: AA
Classe: Controle de Arquivo e Protocolo
SC: Servicos de Protocolo e Correio

Relatorio de estagio curricular

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Relatério Final

USE: Relatério de projeto

Classificacéo

Unidade: DD

Classe: Apoio as Atividades de Extensdo
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Extensédo

Classe: Apoio as Atividades de Pesquisa
SC: Registro e Acompanhamento de
Projeto de Pesquisa

Relatorio mensal de despesas
TR: Relatério mensal de despesas com

Classificacao
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telefones

USE: Relatorio das

Telefonicas

Ligacdes

Unidade: AA

Classe: Controle Financeiro

SC: Controle de Despesas com
Servicos Reprograficos e de Telefonia
(servicos reprograficos)

Relatorio de pré-requisito de disciplina

Classificacao

USE: Lista de Pré-Requisitos de| Unidade: CG
Disciplinas Classe: Promogé&o do Ensino de
Graduacéao
SC: Solicitagao de Oferta de Disciplina
Relatério semestral de  atividades Classificacao
docentes
Unidade: AA

USE: Relatorio de atividades docentes

Classe: Controle de Pessoal
SC: Avaliacdo de Desempenho de
Pessoal

Relatorio de viagem

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacao

SC: Realizacao de Visitas Técnicas e
Viagens de Estudo

Unidade: AA
Classe: Controle Financeiro
SC: Concesséao de Ajuda de Custo

Reportagem: A reportagem é um testemunho
que explica, com palavras, imagens e sons,
consoante o meio usado, algum acontecimento
de interesse publico.

- Reportagem

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Divulgacgao das Atividades do
Curso

Requerimento: Instrumento pelo qual o
requerente se dirige a uma autoridade publica
para solicitar o reconhecimento de um direito ou
concessao de algo sob o amparo da lei.

- Requerimento de afastamento de
servidores para acdes de capacitacao

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal
SC: Concessao de Licencas e
Afastamentos
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NE: Afastamento para
aperfeicoamento e cursos de pos-
graduacao

Requerimento de afastamento temporario

NE: para participacdo no Programa de
Mobilidade Académica

Classificacdo

Unidade: CG
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Programa de Mobilidade Académica

Requerimento para autorizagdo de vaga
para matricula

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Concesséao de Vagas/Solicitacdo de
Vagas

Requerimento de ajuste de matricula

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Coordenacao de Matricula

Requerimento de constituicdo de banca
examinadora

Classificacdo

Unidade: PCPG

Classe: Promocéao do Ensino de P6s-
Graduacéao

SC: Defesa de Artigo Publicavel,
Monografia, Dissertacdo ou Tese

Requerimento de dispensa de disciplina

Classificacéo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacgao

SC: Controle Académico

Unidade: PCPG

Classe: Promocé&o do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Controle Académico

Requerimento de inscricdo de candidatos

Classificacao
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USE: Requerimento de Inscricdo de
chapas

NE: Refere-se aos candidatos as
Eleicbes para coordenacéao e chefia de
Departamento.

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Elei¢ao para Coordenacédo do Curso
de Pés-Graduacéao

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Realizacao de Eleicdo para Chefia
do Departamento

Requerimento de matricula

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Coordenacéo de Matricula

Unidade: PCPG

Classe: Promocao do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Coordenacéao de Matricula

Requerimento de matricula de aluno
especial l e

Classificacao

Unidade: DD

Classe: Apoio ao Ensino

SC: Realizacao de Matricula de aluno
especial

Requerimento de

avaliacao

para realizacao

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Realizacao de Avaliacéo Final

Requerimento de quebra de pré-requisito

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Coordenacéo de Matricula

Requerimento de revisdo de avaliagdo
final
TR: Requerimento de revisdo de notas

USE: Requerimento de Revisdo de
Avaliacéo

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Realizacao de Avaliacéo Final
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Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacéao

SC: Aproveitamento Escolar

Requerimento para realizacdo de

disciplina durante o estagio

USE: Requerimento de disciplina

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Controle Académico

Requerimento de registro e computo das
horas de ACG

USE: Requerimento de cOmputo de
ACG

Classificacdo

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Controle de ACG

Requerimento de substituicdo de funcéo

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Pessoal

SC: Designacéao de Direcéo, Chefia e
Assessoramento

Requerimento de trancamento de Classificagéo
matricula

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de

Graduacao

SC: Coordenacédo de Matricula
Requisicdo:  Solicitagdo ou  exigéncia Classificacao

administrativa legalmente embasada. Ato em que
uma autoridade administrativa pede oficialmente
alguma coisa ou a execuc¢ao de determinada
acao.

- Requisi¢édo de material de consumo
TR: Requisi¢do de material ao AlImox.
TR: Requisi¢do ao Almox.

TR: Relagao de material de consumo
TR: Solicitagdo de material de consumo
TR: Pedido de material ao AlImoxarifado
USE: de de

Requisicéo Material

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimonig
SC: Solicitagdo de Material (consumo e
permanente)
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Consumo ao Almoxarifado Central

Requisicéo de processo

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Arquivo e Protocolo
SC: Servicos de Protocolo e Correio

Requisig¢éo de transporte
TR: Requisi¢cao de veiculo
TR: Pedido de transporte
TR: Solicitacdo de transporte
TR: Solicitacéo de veiculo
TR: Solicitacédo de viatura

USE: Requisicdo de Transporte

Classificacao

Unidade: AA

Classe: Controle de Material e
Patriménio

SC: Solicitacao de Servicos

Resolucédo: Ato emanado de Orgdo Colegiado
para estabelecer normas ou para fazer cumprir
suas deliberacgGes.

Resolucdo da UFSM

Resolucdes

Resoluc¢des da UFSM

Resolucdo do Gabinete do Reitor
Resolucao do Reitor

USE: Resolucgéo

Classificacao

Unidade: DC

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos Legais e
Normativos

Unidade: CG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos Legais e
Normativos

Unidade: PCPG

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Atos Administrativos legais e
Normativos

Unidade: DD

Classe: Organizagéo e Funcionamento
SC: Atos Administrativos legais e
Normativos

Revista: Publicacdo periédica de cunho
informativo, jornalistico ou de entretenimento,
geralmente voltada para o publico em geral. No
caso da revista cientifica periddica destinada a
promover o progresso da ciéncia, geralmente
noticiando novas pesquisas. A maioria das
revistas sdo altamente especializadas.

Classificacao

Unidade: DC
Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Divulgacgao das Atividades
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Revista do Centro

Solicitaco: Ato ou efeito de solicitar; pedido
feito com instancia, rogo.

Solicitacdo de Transporte

TR: Solicitacéo de Veiculo
TR: Solicitacdo de viatura

TR: Pedido de Transporte
TR: Requisicédo de Veiculo
TR: Requisigcéo de Transporte

USE: Requisi¢cao de Transporte

Classificacéo

Unidade: AA

Classe: Controle de Material e
Patrimonio

SC: Solicitacdo de Servicos

SUmula: Relatério curto de assembléia,
competicdo esportiva, eleicdo, etc. Enunciado
emitido por Orgdo Colegiado em que se define

Classificacéo

Unidade: CG

posicdo acerca de matéria juridica ou| Classe: Organizagdo e Funcionamento

administrativa. SC: Realizacao de Eleicao para
Coordenacéo do Curso

Sumula da Votacao

Suprimento de Fundos: Regime de Classificacao

adiantamento aplicdvel aos casos de despesas
expressamente definidos em lei; consiste na
entrega de numerdrio a servidor, sempre
precedida de empenho, para realizagdo de
despesas que ndao possam subordinar-se ao
processo normal de aplicagao.

Suprimento de fundos

Unidade: AA
Classe: Controle Financeiro
SC: Suprimento de Fundos

Tabela: Quadro na qual se registram
esquematicamente célculos, nomes, nimeros ou
graficos.

de

- Tabela de

Documentos

Temporalidade

Classificacéo

Unidade: AA
Classe: Controle de Arquivo e Protocolo
SC: Controle de Arquivo

Tabela de vagas de bolsas de estudo por
curso/programa

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocé&o do Ensino de Pos-
Graduacao

SC: Controle de Bolsas de Estudo
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Termo: Declaracdo escrita em processo ou em
livro registrando um fato administrativo,
contratual, de ajuste ou uma vontade.

- Termo de colacao de grau

USE: Termo de formatura

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Realizacao de Formatura

Termo de compromisso

USE: Termo de compromisso de
monitoria

Classificacao

Unidade: DD
Classe: Apoio ao Ensino
SC: Controle de Bolsa de Monitoria

Termo de compromisso de bolsista

Classificacao

Unidade: PCPG

Classe: Promocéo do Ensino de Pdés-
Graduacéao

SC: Controle de Bolsas de Estudo

Termo de compromisso de estagiario

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Termo de compromisso de viagem

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocao do Ensino de
Graduacéao

SC: Realizacao de Visitas Técnicas e
Viagens de Estudo

Termo de convénio de estagio

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Planejamento e Organizacao de
Estagio Curricular e Extracurricular

Termo de cooperacgao
TR: Termo de cooperacdo mutua

Classificacao
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USE: Termo de cooperacéo

Unidade: DD

Classe: Organizacao e Funcionamento
SC: Cooperacéao e/ou Intercambio
Institucional

Termo de doagéo de bens

Classificacéo

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimobnio
SC: Controle Patrimonial

Termo de eliminacdo de documentos

Classificacdo

Unidade: AA
Classe: Controle de Arquivo e Protocolo
SC: Controle de Arquivo

Termo de empréstimo

USE: Termo
material

de empréstimo de

Classificacdo

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimbnig
SC: Controle Patrimonial

Termo de juramento de formatura

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Organizac¢éo de Formatura

Termo de responsabilidade

TR: Termo de responsabilidade de
utilizacao de equipamentos
TR: Termo de responsabilidade de

acervo patrimonial da instituicéo
TR: Termo de recebimento de bem
patrimonial

USE: Termo de Responsabilidade

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimoéniog
SC: Controle Patrimonial

Termo de transferéncia de bens

TR: Termo de transferéncia de bem
patrimonial

TR: Termo de transferéncia de patrimonio

USE: Termo de Transferéncia entre
Unidades

Classificacéo

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patriménio
SC: Controle Patrimonial
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Tiquete: Cartdo de papel impresso que confere
determinado direito, bilhete.

- Tiquete de transferéncia
TR: Tiquete de transferéncia de material
TR: Tiquete de transferéncia de bens

USE: Tiquete de Transferéncia

Classificacao

Unidade: AA
Classe: Controle de Material e Patrimbniag
SC: Controle Patrimonial

Trabalho: Qualquer obra realizada, neste caso,
trata-se de obra académica.

- Trabalho de Conclusao de Curso

USE: TCC

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacéao

SC: Desenvolvimento e Defesa de
Projetos

Trabalho Escolar
Trabalho Académico

USE: Trabalho Académico

Classificacao

Unidade: CG

Classe: Promocéao do Ensino de
Graduacao

SC: Aproveitamento Escolar
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APENDICE C — Normalizagédo Gramatical

Termos compostos no plural ou onde uma parte dos mesmos
permanecerem no plural.

Calendario de reunides, onde o termo reunido sera usado no plural, por subentender

gue calendario representa mais de uma reuniao.

Edital de vagas para selecéo de ingresso e reingresso

Formulério de avaliagcdo de desempenho de servidores técnico-administrativos
Formuléario de concesséao de diarias e/ou passagens

Guia de recolhimento de documentos

Inventario patrimonial de bens moveis

Lista de alunos matriculados

Lista de provaveis formandos

Lista de controle de telefonemas

Lista de estagiarios

Lista de presenca de alunos

Lista de presenca de candidatos

Listagem de pré-requisitos de disciplinas

Livro de presenca em reunides do colegiado (do curso ou do centro)
Planilha de controle de custos

Planilha de distribuicéo de vagas de bolsas

Planilha de julgamento de titulos

Plano anual de atividades

Plano de atividades de bolsista
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Plano de classificacdo de documentos

Plano de exercicios domiciliares

Portaria de designacéo de banca de selecéo de monitores

Portaria de designacdo de membros do colegiado

Prestacao de contas de suprimento de fundos

Protocolo de intencdes

Quadro de pré-requisitos de disciplinas
Relac&o de sequéncia de disciplinas
Relag&o de alunos com bolsa de estudo
Relag&o de bolsistas cadastrados
Relacao de candidatos selecionados
Relacao de disciplinas ofertadas
Relacao de férias por lotacao

Relacao de inscritos

Relacéo de servidores

Relacéo de alunos para estagio
Relatério de atividades

Relatério de atividades de bolsista

Relatorio de atividades de projeto de pesquisa

Relatorio mensal de despesa com telefone
Relatorio de prestacdo de contas de evento
Relatorios de atividades docentes

Requerimento de inscricdo de candidatos
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Solicitagao de suprimento de fundos

No caso de lista, listagem, relagéo, planilha ou quadro subentende-se que
englobam o coletivo e a expressdo € mais adequada com o uso do substantivo no
plural. Porém em alguns casos, aparecerao no singular, sem prejuizo da expressao,

como € o caso da Lista de oferta de disciplina e Relagdo de seguro de estagiério.
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APENDICE D — Controle de Sinonimia, Homonimia e Quase-Sinonimia

Colacéo de grau e formatura — para a definicdo de uso desses termos foi realizado o
estudo na legislacdo da instituicdo e, mais especificamente, de acordo com a
Instrucdo Normativa n° 01/2012 — PROGRAD, que disp0e sobre o carater solene das
formaturas da UFSM, traz o termo formatura como evento e o termo colacao de grau
como o ato solene da formatura. Portanto, sugeriu-se utilizar o termo formatura para
a subclasse, por tratar-se do evento geral e para o tipo documental que atribui o
grau ao formando, utilizar o termo colacdo de grau, ou seja, para a ata que atribui o

grau, utilizar colacao de grau (ata de colacéo de grau).

Transporte e veiculo - termo adotado: Transporte

Almoxarifado Central ou Almox. - termo adotado: Almoxarifado Central
Atividade Complementar de Graduacao ou ACG - termo adotado: ACG

Disciplina Complementar de Graduacao ou DCG - termo adotado: DCG

Exame Nacional de Desempenho de Estudantes ou ENADE - Termo adotado:

Exame Nacional de Desempenho de Estudantes

Trabalho de Conclusao de Curso ou TCC - termo adotado: TCC

Para os casos em que aparecem as variacdes terminolégicas para denominar
o mesmo tipo documental, ou seja, espécies documentais diferentes para denominar

0 mesmo tipo documental, foram encontrados e definidos os termos:

Folha de presenca de alunos
Folha de chamada
Lista de presenca de alunos

Termo adotado: Folha de presenca de alunos

Lista de alunos matriculados
Relag&o de alunos matriculados
Relacao de alunos matriculados com o cédigo da disciplina

Relacéo de alunos matriculados na disciplina de Projetos Experimentais



Termo adotado: Lista de matricula

Quadro demonstrativo de pré-requisitos de disciplinas
Quadro de sequéncia aconselhada das disciplinas

Lista de sequéncia das disciplinas

Listagem de pré-requisitos de disciplinas

Termo adotado: Lista de pré-requisitos de disciplinas

Lista de presenca de candidatos
Listagem de presenca de candidatos
Termo adotado: Lista de presenca de candidatos

Lista de produtos em estoque no Almox. Central
Listagem de produtos no Almox.
Relacdo de material de consumo

Termo adotado: Lista de produtos do Almoxarifado Central

Lista de alunos provaveis formandos
Lista de formandos
Relagéo de provaveis formandos

Termo adotado: Lista de provaveis formandos

Ordem do dia
Pauta do dia
Pauta de reuniao

Termo adotado: Pauta da reunido

Lista de alunos com bolsa de estudo
Listagem de alunos com bolsa de estudo
Relac&o de alunos beneficiados com bolsa de estudo

Termo adotado: Relag&o de alunos com bolsa de estudos

Lista de alunos para viagem

Listagem de alunos para viagem
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Termo adotado: Relag&o de alunos para viagem
Quadro de ligacdes telefonicas

Relacéo de ligacdes telefénicas

Listagem de ligacOes telefonicas

Lista diaria de controle de telefonemas

Relatério mensal de despesas com telefone

Termo adotado: Relatorio das ligacdes telefénicas

Pedido de material ao Almoxarifado

Requisi¢do de material de consumo

Requisicdo de material ao Almox.

Requisicdo ao AImox.

Solicitagdo de material ao Almox.

Solicitagdo de material de consumo ao Almoxarifado

Termo adotado: Requisicdo de material de consumo ao Almoxarifado Central

Pedido de transporte

Requisicéo de transporte

Requisicéo de veiculo

Solicitacdo de transporte

Solicitacdo de veiculo

Solicitagao de viatura

Terno adotado: Requisi¢cao de transporte
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1 APRESENTACAO

O presente vocabulario controlado € um instrumento formal elaborado para
padronizar/normalizar os termos que nomeiam as funcdes, atividades e os tipos
documentais da UFSM, foi desenvolvido como resultado da pesquisa de Mestrado
no Programa Profissional de Pds-Graduacdo em Patriménio Cultural, para ser um

instrumento basico no controle do vocabulario.

Objetiva, também, uniformizar os instrumentos de gestdo para auxiliar no
acesso aos documentos e abrange as areas do conhecimento inerentes as
atividades-fim, que sdo o ensino, a pesquisa e a extensao e as atividades-meio da

Universidade Federal de Santa Maria.

Os termos que compdem o vocabulario controlado foram extraidos dos planos
de classificacado de documentos, elaborados nos Centros de Ensino.

Este instrumento tem o principio de proporcionar ao Sistema de Arquivos as
diretrizes quanto a normalizacdo/padronizacdo da linguagem da instituicdo e
apresenta os termos adotados e os termos ndo adotados, dispondo de remissivas, 0
que facilita no momento da pesquisa.

O Departamento de Arquivo Geral deve utiliza-lo como subsidio para a
elaboracdo dos planos de classificacédo e tabelas de temporalidade de documentos,
na descricdo e na indexacdo de dados, o que vem contribuir para a obtencdo de
uma pesquisa mais eficiente e segura.

Este ndo é um produto acabado, porque reflete a dindmica de seu contexto,
mas espera-se que o0s resultados e reflexdes possam contribuir com novos
elementos para o aperfeicoamento do tratamento dispensado aos documentos e
arquivos e que, com ele, consiga-se mostrar a importancia de se ter um controle

efetivo da linguagem.






2 METODOLOGIA PARA ELABORACAO

Apés a andlise nos levantamentos elaborados e aplicagdo do controle dos
termos ou expressfes quanto aos procedimentos de normalizacdo gramatical,
opcOes de grafia, controle de sinonimia, homonimia e quase-sinonimia, adocéao de
termos compostos e introdu¢do de notas de escopo e notas de uso, o vocabulério
controlado foi estruturado através de uma lista alfabética dos termos que
denominam as classes e subclasses e dos termos que denominam os tipos
documentais, apresentados separadamente.

A lista alfabética disponibiliza os termos autorizados e o0s termos nhao
autorizados, sendo que os termos ndo autorizados remetem aos termos autorizados,
através da expressao USE.

Os termos autorizados, ou termos adotados, relacionam abaixo os termos que
ndo sao autorizados, ou ndo adotados, em relacdo a ele (autorizado) através da
expressdo UP (usado para), que mostra quais os termos por ele substituidos.
Fazendo, assim, a relacdo de equivaléncia e de associacao entre eles.

A relacado hierarquica é apresentada através do termo genérico (TG) e/ou o
termo especifico (TE) que formam a hierarquia entre os termos e consta somente
nos termos autorizados.

Também sao utilizadas as Notas de Uso (NU) e/ou Nota Explicativa (NE) para
algum esclarecimento ou normativa, conforme necessario.

Salienta-se que quando n&o existem termos relacionados (TR) ao termo
adotado, isto €, ndo ha divergéncias terminologicas para o termo adotado, este
mostra apenas 0s TG (termos genéricos) e/ou os termos especificos (TE) e, quando
necessario, as notas de uso e/ou notas de escopo.

Na lista alfabética das classes e subclasse, os termos autorizados que
denominam as classes, estdo em negrito.

As areas foram definidas através das funcdOes e atividades da UFSM que
representam as atividades-meio (Administragcdo Geral) e atividades-fim (Ensino,
Pesquisa e Extensdo) e tiveram como base o Estatuto e o Regimento Geral da
UFSM, levando-se em conta, também, os planos de classificacdo de documentos

gue dispbem essas atividades e fun¢des hierarquicamente.
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As referidas areas foram dispostas de maneira a mostrar 0os niveis de
relacionamento entre elas, que sdo apresentadas como primeiro nivel, segundo nivel
e nivel completo, para um melhor entendimento, sendo que os niveis partem do

geral para o especifico.
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2.1 Vocabuléario controlado — Primeiro nivel

ADMINISTRACAO GERAL
ENSINO
PESQUISA

EXTENSAO
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2.2 Vocabuléario controlado - Primeiro e segundo nivel

ADMINISTRAQAO GERAL
Composicéao, Funcionamento e Deliberacdes do Conselho
Composicéao, Funcionamento e Deliberacdes do Colegiado
Organizacao e Funcionamento
Pessoal
Material e Patrimonio
Orcamento e Financas

Documentacao e Informacéo

ENSINO
Apoio ao Ensino
Promocao do Ensino de Graduacao

Promocao do Ensino de Pds-Graduacéo

PESQUISA

Apoio as Atividades de Pesquisa

EXTENSAO

Apoio as Atividades de Extensao
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2.3 Vocabulério controlado — Nivel completo

ADMINISTRACAO GERAL
Composicéo, Funcionamento e Deliberacdes do Conselho
Composicéo, Funcionamento e Deliberacdes do Colegiado
Organizacao e Funcionamento
Atos Administrativos, Legais e Normativos
Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social
Apoio, Organizagédo e Participagdo em Eventos
Avaliagéo Institucional
Avaliagcédo do Programa/Curso de P4s-Graduacgao
Cooperacao e/ou Intercambio Institucional
Criacdo e Reconhecimento do Curso
Divulgagéo das Atividades
Participacdo em Reunides
Planejamento e Organizag&o Curricular
Politicas e Metas de Trabalho
Processo Eleitoral
Pessoal
Controle de Pessoal
Assentamentos Funcionais
Avaliacdo de Desempenho de Docentes

Avaliacdo de Desempenho de servidores Técnico-
Administrativos

Capacitacéo e Qualificacdo de Servidor
Concesséo de Férias
Controle de Frequiéncia

Concesséo de Licencas e Afastamentos
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Designacao de Direcao, Chefia e Assessoramento
Material e Patriménio
Controle de Matéria e Patrimonio
Controle de Espaco Fisico
Controle Patrimonial
Solicitacao de Material
Solicitacdo de Servicos Gerais
Solicitacdo de Transporte
Orcamento e Financas
Controle Financeiro
Concesséo de Ajuda de Custo

Controle de Despesas com Servigos reprograficos e de
Telefonia

Programacao e Movimentacdao Orcamentaria
Suprimento de Fundos
Documentacao e Informagéo
Controle de Arquivo e Protocolo
Controle de Arquivo

Servicos de Protocolo e Correio

ENSINO
Apoio ao Ensino
Acompanhamento do Processo de Selecao de Monitoria (DC)
Atividade Docente
Avaliagcdo Académica
Controle de Bolsa de assisténcia Estudantil (DC)

Controle de Bolsa de Monitoria
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Oferta de Disciplina
Participacdo do Cerimonial de Formatura (DC)
Realizacdo de Matricula
Promocgé&o do Ensino de Graduagao
Avaliagado Académica
Concesséao de Vagas de Ingresso e Reingresso
Controle Académico
Controle de ACG
Controle de DCG
Coordenacéao de Matricula
Desenvolvimento e Defesa de Projetos
Elaboracéo e Implementacéo de Projetos de Ensino

Planejamento e Organizacao de Estagio Curricular e
Extracurricular

Programa de Mobilidade Académica
Realizagédo de Formatura
Realizacéo de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo
Solicitacdo de Oferta de Disciplina
Promocéo do Ensino de Pés-Graduacéo
Apoio e Incentivo ao Ensino de Pos-Graduagéo
Controle Académico da Pés-Graduacgéao
Controle de Bolsas de Estudo
Coordenacéo de Matricula
Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

Selecéo para Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacao
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PESQUISA

Apoio as Atividades de Pesquisa

EXTENSAO

Apoio as Atividades de Extenséo



3 LISTA ALFABETICA DAS CLASSES E SUBCLASSES

A

ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE SELEC;AO DE MONITORIA
UP Atividades de Monitoria

UP Bolsa de Monitoria

TG: Apoio ao Ensino

NU: Esse termo deve ser usado na Direcao do Centro

ADMINISTRACAO GERAL

TE: Composigéo, Funcionamento e Deliberagbes do Conselho
TE: Composigéo, Funcionamento e Deliberagdes do Colegiado
TE: Organizagéo e Funcionamento

TE: Pessoal

TE: Material e Patrimonio

TE: Orcamento e Financas

TE: Documentacao e Informacao

ADMINISTRACAO DE PESSOAL
USE: Controle de Pessoal

ADMINISTRAQAO DE RECURSOS HUMANOS
USE: Controle de Pessoal

AJUDA DE CUSTO
USE: Concesséao de Ajuda de Custo

APOIO AS ATIVIDADES DE EXTENSAO

UP Atividades de Extenséo

UP Atividades de Pesquisa e Extensao

TG: Extensao

TE: Registro e Acompanhamento de Projeto de Extenséo

APOIO AS ATIVIDADES DE PESQUISA

UP Apoio as Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao
UP Apoio as Atividades de Pesquisa e Extensao

UP Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

UP Atividades de Pesquisa e Extensao
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UP Atividades de Pesquisa
TG: Pesquisa
TE: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa

APOIO AO ENSINO

UP Atividades de Ensino

UP Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao
TG: Ensino

TE: Acompanhamento do Processo de Selecdo de Monitoria
TE: Atividade Docente

TE: Controle de Bolsa de Assisténcia Estudantil
TE: Controle de Bolsa de Monitoria

TE: Oferta de Disciplina

TE: Participagao do Cerimonial de Formatura
TE: Realizacao de Avaliacdo Final

TE: Realizacao de Matricula de Aluno Especial

NU: Usar esse termo na Direcao de Centro e nos Departamentos Didaticos

APOIO A EVENTOS DE NATUREZA CIENTIFICA, CULTURAL E SOCIAL
UP Organizacgéo de Eventos

UP Promocéao de Eventos

TG: Organizagao e Funcionamento

NU: Usar esse termo na Direcdo do Centro

APOIO E INCENTIVO AO ENSINO DE POS-GRADUACAO
TG: Promocao do Ensino de Pos-Graduacao

APOIO FINANCEIRO
USE: Controle Financeiro

APOIO ORGANIZACAO E PARTICIPACAO EM EVENTOS
UP Eventos

UP Organizagéo de Eventos

UP Promocgé&o de Eventos

TG: Organizagéo e Funcionamento

NU usar este termo nas demais unidades, com excec¢éo da Dire¢éo de Centro
gue deve denominar-se Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e
Social
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APROVEITAMENTO ESCOLAR
USE: Avaliacdo Académica

ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

UP Dossié do Servidor

UP Registros e Assentamentos Funcionais
UP Registros Funcionais

TG Controle de Pessoal

ASSESSORIA DE DIVULGACAO
USE: Divulgagéo das Atividades

ATIVIDADE DOCENTE
UP Atividades Docentes
UP Ministrar Aulas

TG: Apoio ao Ensino

ATIVIDADES ARQUIVISTICAS
USE: Controle de Arquivo

ATIVIDADES DE ARQUIVO
USE: Controle de Arquivo

ATIVIDADES DE ARQUIVO E PROTOCOLO
USE: Controle de Arquivo e Protocolo

ATIVIDADES DE AVALIACAO
USE: Avaliacao Institucional

ATIVIDADES DE AVALIAQAO DA INSTITUI(;AO
USE: Avaliacéo Institucional

ATIVIDADES DE AVALIACAO INSTITUCIONAL
USE: Avaliacéo Institucional

ATIVIDADES DE DIVULGACAO
USE: Divulgacao das Atividades

ATIVIDADES DE DIVULGA(}AO DO CURSO
USE: Divulgacao das Atividades
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ATIVIDADES DOCENTES
USE: Atividade Docente

ATIVIDADES DE ENSINO

USE: Apoio ao Ensino nos Departamentos Didaticos e Dire¢do do Centro

USE: Promocao do Ensino de Graduacéo, nos Cursos de Graduagao

USE: Promocéao do Ensino de Pos-Graduacdo nos Cursos/Programas de Pos —
Graduacéao

ATIVIDADES DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

USE: Apoio ao Ensino - nos Departamentos Didéaticos e na Dire¢do do Centro
USE: Promocéao do Ensino de Graduacéo - nos Cursos de Graduagéao

USE: Promocé&o do Ensino de Pds-Graduacéo - nos cursos/programas de Pés —
Graduacao

USE: Apoio as Atividades de Extensao

USE: Apoio as Atividades de Pesquisa

ATIVIDADES DE ENSINO DE POS-GRADUACAO
USE: Promocéao do Ensino de Pos-Graduacao

ATIVIDADES DE EXTENSAO
USE: Apoio as Atividades de Extenséo

ATIVIDADES DE FORMATURA
USE: Realizacdo de Formatura

ATIVIDADES DE MONITORIA
USE: Controle de Bolsa de Monitoria

ATIVIDADES DE PESQUISA
USE: Apoio as Atividades de Pesquisa

ATIVIDADES DE PESQUISA E EXTENSAO
USE: Apoio as Atividades de Extensao
USE: Apoio as Atividades de Pesquisa

ATIVIDADES DE PROTOCOLO E CORREIO
USE: Servicos de Protocolo e Correio

ATOS ADMINISTRATIVOS, LEGAIS E NORMATIVOS
UP Atos Legais e Normativos
TG: Organizacao e Funcionamento
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ATOS LEGAIS E NORMATIVOS
USE: Atos Administrativos, Legais e Normativos

AVALIACAO ACADEMICA

UP Aproveitamento Escolar

UP Avaliacao Escolar

UP Realizacéo de Avaliacao Escolar
UP Realizacéo de Avaliacdo Final

UP Realizacéo de Avaliacdes Parciais
UP Realizacédo de Provas e Exames
TG: Promocéo do Ensino de Graduagéo

AVALIACAO DAS CONDICOES DE ENSINO DO CURSO — INEP
USE: Avaliacéo Institucional

AVALIACAO DE DESEMPENHO
USE: Avaliacdo de Desempenho de Servidores Técnico-Administrativos ou
USE: Avaliacdo de Desempenho de Docentes

AVALIAC}AO DE DESEMPENHO DE DOCENTES
UP Avaliacdo de Desempenho

UP Avaliacdo de Desempenho de Pessoal

UP Avaliacao de Pessoal

TG: Controle de Pessoal

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE PESSOAL
USE: Avaliacdo de Desempenho de Servidores Técnico-Administrativos
USE: Avaliacdo de Desempenho de Docentes

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS

UP Avaliacdo de Desempenho

UP Avaliacado de Desempenho de Pessoal

UP Avaliacao de Pessoal

TG: Controle de Pessoal

AVALIACAO ESCOLAR
USE: Avaliacdo Académica

AVALIACAO FINAL
USE: Avaliacdo Académica
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AVALIACAO INSTITUCIONAL

UP Atividades de Avaliagéo da Instituicao
UP Atividades de Avaliag&o Institucional
TG: Apoio ao Ensino

AVALIACAO DE PESSOAL
USE: Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos

AVALIACAO DO PROGRAMA/CURSO DE POS-GRADUACAO
TG: Apoio ao Ensino de Pés-Graduacéo

B

BOLETIM DE FREQUENCIA
USE: Controle de Freqiiéncia

BOLSA DE MONITORIA

USE: Acompanhamento do Processo de Selecédo de Bolsa de Monitoria - na
Diregéo de Centro e

USE: Controle de Bolsa de Monitoria - nos Departamentos Didaticos

C

CAPACITACAO E QUALIFICACAO DE SERVIDOR
TG: Controle de Pessoal

COMPOSICAO E DELIBERACAO DO COLEGIADO

USE: Composigéo, Funcionamento e Delibera¢des do Colegiado do Curso,
para os cursos de graduacao e

USE: Composigéo, Funcionamento e Deliberacdes do Colegiado
Departamental, para os departamentos de Graduacéo

COMPOSICAO E DELIBERACOES DO COLEGIADO DO CURSO
USE: Composicao, Funcionamento e Delibera¢cdes do Colegiado do Curso

COMPOSICAO E DELIBERACOES DO CONSELHO
USE: Composicao, Funcionamento e Delibera¢cées do Conselho

COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACOES DO COLEGIADO DO
CURSO
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UP Composicédo e Deliberacdes do Colegiado do Curso
UP Deliberacdes do Colegiado do Curso
TG: Administragéo Geral

NU: Este termo é utilizado nos Cursos de Graduacao

COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERACOES DO COLEGIADO
DEPARTAMENTAL

UP Composicéao e Deliberacdo do Colegiado

UP Deliberacdes do Colegiado

TG: Administracdo Geral

COMPOSIQAO, FUNCIONAMENTO E DELIBERAQ()ES DO CONSELHO
UP Deliberacdes do Conselho

UP Composicéo e Deliberacdes do Conselho

TG: Administracédo Geral

NU: Este termo é usado na unidade Conselho de Centro

COMUNICACOES ORCAMENTARIAS
USE: Programacao e Movimentag¢do Or¢camentéria

CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO
UP Ajuda de Custo

UP Solicitacdo de Ajuda de Custo

TG: Controle Financeiro

CONCESSAO DE FERIAS

UP Controle de Férias

UP Controle de Férias e Frequéncia
TG: Controle de Pessoal

CONCESSAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS
UP Controle de Férias e Licencas

TG: Controle de Pessoal

TE: Concessao de Licengas

TE: Concesséao de Afastamentos

CONCESSAO DE VAGAS DE INGRESSO E REINGRESSO

UP Concesséo de Vagas de Ingresso e Reingresso em Cursos de Graduacéo
UP Controle de Ingresso e Reingresso

UP Controle de Ingresso e Reingresso no Curso
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UP Selecédo de Vagas de Ingresso e Reingresso
TG: Promogao do Ensino de Graduagéo

CONCESSAO DE VAGAS DE INGRESSO E REINGRESSO EM CURSOS DE
GRADUACAO
USE: Concessao de Vagas de Ingresso e Reingresso

CONTROLE ACADEMICO
UP Vida Académica
TG: Promocao do Ensino de Graduacéo e Pds-Graduacéo

CONTROLE DE ACG
UP: Controle de Atividade Complementar de Graduacao
TG: Promocéo do Ensino de Graduacao

CONTROLE DE ARQUIVO

UP Atividades Arquivisticas

UP Atividades de Arquivo

TG: Controle de Arquivo e Protocolo

CONTROLE DE ARQUIVO E PROTOCOLO
UP Atividades de Arquivo e Protocolo

TG: Documentacéo e Informacéao

TE: Controle de Arquivo

TE: Servicos de Protocolo e Correio

CONTROLE DE ATIVIDADE COMPLEMANTAR DE GRADUACAO
USE: Controle de ACG

CONTROLE DE BOLSA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL
TG: Apoio ao Ensino

CONTROLE DE BOLSAS DE ESTUDO
TG: Promocé&o do Ensino de P6s-Graduacao

NU: Refere-se as bolsas de estudo de Pds-Graduagéo (Capes, CNPQ, e
outras)

CONTROLE DE BOLSA DE MONITORIA
UP Atividade de Monitoria

UP Bolsa de Monitoria

TG: Apoio ao Ensino
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NU: Usar este termo nos Departamentos Didaticos, na Dire¢&do de Centro usar
o termo Acompanhamento do Processo de Selecao de Monitoria, para
denominar esta atividade.

CONTROLE DE DCG

UP Controle de Disciplina Complementar de Graduacéo
UP Oferta de Disciplina Complementar de Graduacgao
TG: Promocéao do Ensino de Graduacao

CONTROLE DE DESPESAS COM SERVICOS REPROGRAFICOS E DE
TELEFONIA

UP Controle de Ligacdes Telefonicas

TG: Controle Financeiro

CONTROLE DE DISCIPLINA COMPLEMENTAR DE GRADUACAO
USE: Controle de DCG

CONTROLE DE ESPACO FISICO
TG: Controle de Material e Patrimbnio

CONTROLE DE FERIAS
USE: Concesséo de Férias

CONTROLE DE FERIAS E LICENCAS
USE: Concesséo de Férias ou
USE: Concesséao de Licencas e Afastamentos

CONTROLE FINANCEIRO

UP Apoio Financeiro

UP Controle de Recursos Financeiros

TG: Orcamento e Financas

TE: Concessao de Ajuda de Custo

TE: Controle de Despesas com Servi¢os Reprogréficos e de Telefonia
TE: Programacéo e Movimentacdo Orcamentéaria

TE: Suprimento de Fundos

CONTROLE DE FREQUENCIA
UP Boletim de Frequéncia

UP Frequéncia

TG: Controle de Pessoal
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CONTROLE DE INGRESSO E REINGRESSO
USE: Concessao de Vagas de Ingresso e Reingresso

CONTROLE DE INGRESSO E REINGRESSO NO CURSO
USE: Concessao de Vagas de Ingresso e Reingresso

CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS
USE: Controle de Despesas com Servi¢cos Reprograficos e de Telefonia

CONTROLE DE MATERIAL
USE: Solicitacdo de Material (Consumo e Permanente)

CONTROLE DE MATERIAL E PATRIMONIO
TG: Material e Patrimbnio

TE: Controle de Espaco Fisico

TE: Controle Patrimonial

TE: Solicitacdo de Material

TE: Solicitacdo de Servicos Gerais

CONTROLE DE MATERIAL E SERVICOS
USE: Solicitacado de Material (Consumo e Permanente) e
USE: Solicitacao de Servigos Gerais (manutenc¢ao, reforma, consertos)

CONTROLE DE OFERTA DE DISCIPLINAS

USE: Solicitacdo de Oferta de Disciplina, para os cursos de graduacao — o
curso de graduacéo solicita a oferta de disciplina e para o departamento de
graduacéo, utilizar - Oferta de Disciplina, pois o mesmo faz a oferta.

CONTROLE ORCAMENTARIO
USE: Programacao e Movimentacdo Orgcamentéria

CONTROLE PATRIMONIAL
UP Controle de Patriménio
TG: Controle de Material e Patrimonio

CONTROLE DE PATRIMONIO
USE: Controle Patrimonial

CONTROLE DE PESSOAL

UP Administracao de Pessoal

UP Administracdo de Recursos Humanos
UP Controle de Recursos Humanos
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TG: Pessoal

TE: Assentamentos Funcionais

TE: Avaliagdo de Desempenho de Pessoal

TE: Capacitagéo e Qualificagédo de Servidor

TE: Concesséo de Férias

TE: Controle de Frequéncia

TE: Concesséo de Licencas e Afastamentos

TE: Designacao de Direcéo, Chefia e Assessoramento

CONTROLE DE RECURSOS FINANCEIROS
USE: Controle Financeiro

CONTROLE DE RECURSOS HUMANOS
USE: Controle de Pessoal

COOPERACAO E/OU INTERCAMBIO INTERINSTITUCIONAL
USE: Cooperacéo e/ou Intercambio Institucional

COOPERACAO E/OU INTERCAMBIO INSTITUCIONAL
UP Cooperacéo e/ou intercambio interinstitucional

UP Cooperacao e Intercambio Institucional

UP Intercambio Institucional

UP Relacgdes Institucionais Externas

TG: Organiza¢ado e Funcionamento

COORDENAGAO DE MATRICULA

UP Elaboracao da Matricula

UP Matricula

UP Realizagcédo de Matricula

TG: Promogé&o do Ensino de Graduacgao

TG: Promocgéo do Ensino de Pos-Graduagéo

CREDENCIAMENTO E RECONHECIMENTO DO PROGRAMA/CURSO DE
POS-GRADUACAO
USE: Criagdo e Reconhecimento do Programa/Curso de Pos-Graduacéo

CRIACAO E RECONHECIMENTO DO CURSO
USE: Criacédo e Reconhecimento do Programa/Curso de Pds-Graduacéo

CRIACAO E RECONHECIMENTO DO PROGRAMA/CURSO DE POS-
GRADUACAO
UP Credenciamento e Reconhecimento do Programa/Curso de Pds-Graduacao
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TG: Organizacao e Funcionamento

D

DEFESA DE ARTIGO PUBLICAVEL, MONOGRAFIA, DISSERTA(;AO ou
TESE
TG: Promocéao do Ensino de Pés-Graduacao

DELIBERACOES DO COLEGIADO

USE: Composigéo, Funcionamento e Delibera¢des do Colegiado do Curso,
para os cursos de graduacao e

USE: Composigéo, Funcionamento e Delibera¢des do Colegiado
Departamental, para os departamentos de Graduacéo.

DELIBERACOES DO COLEGIADO DO CURSO
USE: Composicao, Funcionamento e Deliberacdes do Colegiado do Curso

DELIBERACOES DO CONSELHO
USE: Composigdo, Funcionamento e Delibera¢des do Conselho

DESENVOLVIMENTO E DEFESA DE PROJETOS
TG: Promocéo do Ensino de Graduacao

NU: TCC e Projetos Experimentais

DESIGNACAO DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
TG: Controle de Pessoal
UP Designacéo de Fungdao, chefia e Assessoramento

DESIGNACAO DE FUNCAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
USE: Designacéao de Direcéo, Chefia e Assessoramento

DIVULGACAO DAS ATIVIDADES

UP Atividades de Divulgacao

UP Atividades de Divulgacéo do Curso

UP Divulgacgéo das Atividades Académicas
TG: Organizagéo e Funcionamento

NU: Esta subclasse foi definida em diversos planos de classificagcdo como série,
porém deve ser classificada como subclasse Divulgacao das Atividades da
classe Organizagédo e Funcionamento.
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DIVULGACAO DAS ATIVIDADES ACADEMICAS
USE: Divulgagéo das Atividades

DOSSIE DO SERVIDOR
USE: Assentamentos Funcionais

E

ELABORACAO DA MATRICULA
USE: Coordenacao de Matricula

ELABORAQAO E IMPLEMENTAQAO DE PROJETOS DE ENSINO
TG: Promocéao do Ensino de Graduacéao

ELEICAO PARA COORDENACAO DO CURSO
USE: Processo Eleitoral

ELEICAO PARA COORDENACAO DO CURSO DE POS-GRADUACAO
USE: Processo Eleitoral

ELEIC}AO PARA COORDENADOR DO CURSO
USE: Processo Eleitoral

ENSINO

TE: Apoio ao Ensino

TE: Promocao do Ensino de Graduacgéao

TE: Promocéao do Ensino de P6s-Graduacao

ESTAGIO CURRICULAR
USE: Planejamento e Organizagéo de Estagio Curricular e Extracurricular

ESTAGIO CURRICULAR E EXTRACURRICULAR
USE: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

ESTRUTURAGAO DE CURRICULO
USE: Planejamento e Organizacgéo Curricular

EVENTOS
USE: Apoio, Organizagao e Participagdo em Eventos

EXTENSAO
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TE: Apoio as Atividades de Extenséo

=

FORMATURA
USE: Realizacdo de Formatura

FREQUENCIA
USE: Controle de Frequéncia

G

GERENCIAMENTO DE OFERTA DE DISCIPLINA

USE: Solicitacdo de Oferta de Disciplina - para os cursos de graduacéo — o
curso de graduacéo solicita a oferta de disciplina e para o departamento de
graduacéo

USE: Oferta de Disciplina nos departamentos didaticos, pois 0s mesmos
ofertam as disciplinas.

IMPLEMENTACAO CURRICULAR
USE: Planejamento e Organizacao Curricular

INTERCAMBIO INSTITUCIONAL
USE: Cooperacgéao e/ou Intercambio Institucional

M

MATRICULA
USE: Coordenacao de Matricula

METAS DE TRABALHO
USE: Politicas e Metas de Trabalho

MINISTRAR AULAS
USE: Atividade Docente
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MOBILIDADE ACADEMICA
USE: Programa de Mobilidade Académica

MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA
USE: Programacgdo e Movimentacéo Orgamentaria

O

OFERTA DE DISCIPLINA

USE: Solicitacdo de Oferta de Disciplina, para os Cursos de Graduacéo - visto
gue, o curso de graduacgao solicita a oferta de disciplina e para o Departamento
de Graduacao, utilizar - Oferta de Disciplina, pois o mesmo oferta a disciplina.

OFERTA DE DISCIPLINA COMPLEMENTAR DE GRADUAC}AO
USE: Controle de DCG

ORCAMENTO-PROGRAMA
USE: Programacéao e Movimentacdo Orcamentaria

ORGANIZAC;AO E CERIMONIAL DE FORMATURA
UP Realizagcédo de Formatura

UP Realizacéo de Colagao de Grau

TG: Apoio ao Ensino

NU: nos Departamentos Didaticos esta subclasse tem a denominacéo
"Realizacado de Formatura®, visto que, a Direcao de Centro apenas participa da
formatura como representante, ndo resulta tipo documental.

ORGANIZAC;AO CURRICULAR
USE: Planejamento e Organizacéo Curricular

ORGANIZACAO DE EVENTOS
USE: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

TG: Administracdo Geral

TE: Atos Administrativos, Legais e Normativos

TE: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social
TE: Avaliagéo Institucional

TE: Avaliacdo do Programa/Curso de Pds-Graduacéo

TE: Cooperagéao e/ou Intercambio Institucional
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TE: Criacdo e Reconhecimento do Curso
TE: Divulgagao das Atividades

TE: Participacdo em Reunides

TE: Planejamento e Organizac&o Curricular
TE: Politicas e Metas de Trabalho

TE: Processo Eleitoral

P

PARTICIPACAO EM REUNIOES

UP Realizacao de Reunides

TG: Organizagéo e Funcionamento

NU: Esta subclasse é formada por documentos resultantes das reuniées do
CONSU, CEPE, Comissotes, Grupos de Trabalho e Comités.

PESQUISA
TE: Apoio as Atividades de Pesquisa

PESSOAL
TG: Administracao Geral
TE: Controle de Pessoal

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO CURRICULAR
UP Estruturacéo do Curriculo

UP Implementacéo Curricular

UP Reforma Curricular

UP Reformulagéo Curricular

TG: Organizagéo e Funcionamento

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR E
EXTRACURRICULAR

UP Estéagio Curricular

UP Estagio Curricular e Extracurricular

UP Realizagéo de Estagio Curricular e Extracurricular

TG: Promocgé&o do Ensino de Graduacao

POLITICAS E METAS
USE: Politicas e Metas de Trabalho

POLITICAS E METAS DEPARTAMENTAIS
USE: Politicas e Metas de Trabalho
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POLITICAS E METAS DE TRABALHO
UP Metas de Trabalho

UP Politicas e Metas

UP Politicas e Metas Departamentais
TG: Organizagéo e Funcionamento

NU: Esta subclasse contém documentos relativos aos planos de atividades,
programas de trabalho, relatorios de atividades, projetos institucionais, dentre
outros que representam as politicas e metas da instituicdo e da Direcédo do
Centro.

POLITICAS DE TRABALHO
USE: Politicas e Metas de Trabalho

PROCESSO ELEITORAL

UP Realizacéo de Eleicéao

UP Realizacéo de Eleicdo para Coordenacao do Curso de Pos-Graduacao
UP Realizacéo do Processo Eleitoral

TG: Organiza¢cao e Funcionamento

NU: Esta subclasse possui documentos referentes a elei¢cdo do Diretor do
Centro e das chefias dos departamentos e cursos. E organizado através de
Dossié por eleigao.

PROGRAMACAO E MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA
UP Comunicacfes Orcamentarias

UP Controle Orcamentario

UP Movimentacdo Orcamentéria

UP Orcamento-Programa

TG: Controle Financeiro

PROMOGCAO DO ENSINO DE GRADUACAO

UP Atividades de Ensino

UP Atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao

TG: Ensino

TE: Avaliacdo Académica

TE: Concessao de Vagas de Ingresso e Reingresso

TE: Controle Académico

TE: Controle de ACG

TE: Controle de DCG

TE: Coordenacao de Matricula

TE: Desenvolvimento e Defesa de Projetos

TE: Elaborac&o e Implementacao de Projetos de Ensino
TE: Planejamento e Organizacao de Estagio Curricular e Extracurricular
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TE: Programa de Mobilidade Académica

TE: Realizagao de Formatura

TE: Realizacéo de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo
TE: Solicitagéo de Oferta de Disciplina

NU: O termo Promocéo do Ensino de Graduacao € utilizado nos Cursos de
Graduacao.

PROMOGCAO DO ENSINO DE POS-GRADUACAO

UP Atividades de Ensino de Pos-Graduacéo

TG: Ensino

TE: Apoio e Incentivo ao Ensino de Pds-Graduagéo

TE: Controle Académico

TE: Controle de Bolsas de Estudo

TE: Coordenacéao de Matricula

TE: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacédo ou Tese
TE: Selecdo para Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacao

NU: usar este termo nos cursos/programas de Pds-Graduacgéo

PROMOGCAO DE EVENTOS
USE: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social

R

REALIZACAO DE AVALIACAO ESCOLAR
USE: Avaliacdo Académica

REALIZACAO DE AVALIACAO FINAL
USE: Avaliacdo Académica

REALIZACAO DE AVALIACOES PARCIAIS
USE: Avaliacdo Académica

REALIZACAO DE COLACAO DE GRAU
USE: Realizacdo de Formatura

REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO PARA DOCENTES
USE: Realizacdo de Concurso Publico e Selecdo Publica para Docentes

REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO PARA PROFESSOR
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USE: Realizacdo de Concurso Publico e Selecdo Publica para Docentes

REALIZACAO DE CONCURSO PUBLICO E SELECAO PUBLICA PARA
DOCENTES

UP Realizag&o de Concurso Puablico para Docentes

UP Realizag&o de Concurso Publico para Professor

TG: Controle de Pessoal

NU: Subclasse da classe Controle de Pessoal

REALIZACAO DE ELEICAO
USE: Processo Eleitoral

REALIZAC}AO DE ELEIQAO PARA CHEFIA DO DEPARTAMENTO
USE: Processo Eleitoral

REALIZACAO DE ELEICAO PARA COORDENACAO DO CURSO
USE: Processo Eleitoral

REALIZACAO DE ELEICAO PARA COORDENACAO DO CURSO DE POS-
GRADUACAO
USE: Processo Eleitoral

REALIZACAO DE ELEICOES PARA COORDENADOR DO CURSO
USE: Processo Eleitoral

REALIZACAO DE ELEICOES DO DEPARTAMENTO
USE: Processo Eleitoral

REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR E EXTRACURRICULAR
USE: Planejamento e Organizagéo de Estagio Curricular e Extracurricular

REALIZACAO DE FORMATURA

UP Atividades de Formatura

UP Formaturas

UP Realizagéo de Colagao de Grau

TG: Promocéao do Ensino de Graduacéo

NU: Denominagédo usada nas unidades de ensino, exceto na Dire¢do de Centro
gue deve ser denominado - Organizacao e Cerimonial de Formatura

REALIZACAO DE MATRICULA
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USE: Coordenacéao de Matricula

REALIZA(;AO DO PROCESSO ELEITORAL
USE: Processo Eleitoral

REALIZAQAO DE PROVAS E EXAMES
USE: Avaliacdo Académica

REALIZACAO DE REUNIOES
USE: Participacdo em Reunides

REALIZACAO DE VIAGEM
USE: Realizag&o de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo

REALIZAQAO DE VISITAS TECNICAS E VIAGENS DE ESTUDO
UP Realizacéo de Viagem

UP Viagens de Estudo

TG: Promocéao do Ensino de Graduacao

RELACOES INSTITUCIONAIS EXTERNAS
USE: Cooperacgéao e/ou Intercambio Institucional

REFORMA CURRICULAR
USE: Planejamento e Organizacg&o Curricular

REFORMULACAO CURRICULAR
USE: Planejamento e Organizacao Curricular

REFORMULACAO DO CURRICULO DO CURSO
USE: Planejamento e Organizag&o Curricular

REGIME DOMICILIAR
UP Solicitagdo de Regime Domiciliar
TG: Apoio ao Ensino

REGIME ESPECIAL DE AVALIACAO PARA RECUPERACAO DE ESTUDOS
TG: Apoio ao Ensino

REGIME SERIADO
TG: Apoio ao Ensino

REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETO DE EXTENSAO
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TG: Apoio as Atividades de Extenséo

REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETO DE PESQUISA

TG: Apoio as Atividades de Pesquisa

REGISTROS E ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
USE: Assentamentos Funcionais

REMANEJO INTERNO DE VAGAS
UP Remanejo de Vagas
TG: Apoio ao Ensino

REMANEJO DE VAGAS
USE: Remanejo Interno de Vagas

S

SELECAO PARA INGRESSO AO PROGRAMA/CURSO DE POS-
GRADUACAO
TG: Promocéao do Ensino de Pds-Graduagéo

SELEQAO DE VAGAS DE INGRESSO E REINGRESSO
USE: Concesséao de Vagas de Ingresso e Reingresso

SERVICOS DE PROTOCOLO E CORREIO
UP Atividades de Protocolo e Correio
TG: Controle de Arquivo e Protocolo

SOLICITAQAO DE AJUDA DE CUSTO
USE: Concesséao de Ajuda de Custo

SOLICITACAO DE MATERIAL

UP Solicitacdo de Material de Consumo ao Almox.
UP Solicitagéo de Material e/ou Servi¢o

TG: Controle de Material e Patrimoénio

NE: Refere-se ao material de consumo e permanente

SOLICITACAO DE MATERIAL DE CONSUMO AO ALMOX.
USE: Solicitacdo de Material (Consumo e Permanente)

SOLICITACAO DE MATERIAL E/OU SERVICO
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USE: Solicitacdo de Material (Consumo e Permanente) e
USE: Solicitacao de Servigos Gerais (manutencgao, reforma, consertos)

SOLICITAC}AO DE OFERTA DE DISCIPLINA
UP Controle de Ofertas de Disciplinas

UP Gerenciamento de Oferta de Disciplinas
UP Oferta de Disciplinas

TG: Promocéao do Ensino de Graduacao

NU: Para os Cursos de Graduacdo utilizar o termo - Solicitacdo de oferta de
disciplina, visto que, o curso de graduacao solicita a oferta de disciplina e para
os Departamentos de Graduagéo, utilizar - Oferta de Disciplina, pois 0 mesmo

faz a oferta.

SOLICITACAO DE REGIME DOMICILIAR
USE: Regime Domiciliar

SOLICITAC}AO DE TRANSPORTE
UP Solicitacédo de Veiculo
TG: Controle de Material e Patrimonio

SOLICITACAO DE SERVICOS GERAIS
UP Controle de Material e Servicos

UP Solicitacéo de material e/ou servigos
TG: Controle de Material e Patrimonio

NU: Usar para MANUTENCAO, REFORMA, CONSERTOS.

SOLICITACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
USE: Suprimento de Fundos

SOLICITACAO DE VAGAS
TG: Apoio ao Ensino

SOLICITACAO DE VEICULO
USE: Solicitagéo de Transporte

SUPRIMENTO DE FUNDOS
UP Solicitagéo de Suprimento de Fundos
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Vv

VIAGENS DE ESTUDO
USE: Realizag&o de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo

VIDA ACADEMICA
USE: Controle Académico

VISITAS TECNICAS
USE: Realizacao de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo




4 LISTA ALFABETICA DOS TIPOS DOCUMENTAIS

A

ACORDO

UP Acordos e convénios

UP Acordo com empresas

TG: Cooperacéo e/ou Intercambio Institucional

ACORDO COM EMPRESAS
USE: Acordo

NE: Acordo de cooperacéo técnico-cientifica cultural para concesséo de
estagios

ACORDOS E CONVENIOS
USE: Acordo para os acordos e
USE: Convénio para 0s convénios

AJUSTE
USE: Ajuste de Matricula

AJUSTE DE MATRICULA

UP Ajuste

TG: Coordenacao de Matricula

NE: Etapa processada automaticamente pelo Sistema de Informagdes
Académicas de Graduacao com base no fluxo do curso, resultando na geracéo d
proposta de oferta de disciplinas para cada aluno no periodo letivo.

ANAIS
UP Anais de Eventos
TG: Apoio, Organizacao e Participacdo em Eventos

NE: Publicagdo periddica de ciéncias, artes ou letras; historia e demais areas.

ANTEPROJETO
USE: Anteprojeto de Pesquisa

ANTEPROJETO DE PESQUISA
UP Anteprojeto
TG: Selecéo para Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacao




211

NU: Classe: Promoc¢éo do Ensino de P4s-Graduacao

ARTIGO
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

NE: Trabalho escrito, técnico ou cientifico, publicado ou néo, resultante de
pesquisa ou de reflexdes.

ATA

NE: Ata é o registro de fatos, ocorréncias, resolucdes e decisdes de uma
assembléia ou reunido. As atas foram agrupadas em atas de defesa, atas de
reunido, atas de apuracédo e demais atas, de acordo com o caso.

ATA DE APRESENTACAO DE TRABALHOS
USE: Ata de Defesa

ATA DE APRESENTACAO DE TRABALHOS E PROJETOS
USE: Ata de Defesa

ATA DE APURACAO
USE: Ata de apuracao de eleicao

ATA DE APURACAO DE ELEICAO
UP Ata

UP Ata de apuracao

UP Ata de resultado de elei¢édo

TG: Processo Eleitoral

NE: Atas de apuracédo sao utilizadas para designar os processos eleitorais

ATA DO CENTRO
USE: Ata do Conselho do Centro

ATA DE COLACAO DE GRAU

UP Ata de formatura

UP Livro de atas de formatura

UP Livro de atas de colacao de grau

UP Livro de formatura

TG: Realizacdo de Formatura

NE: A colagdo de grau é um dos atos da formatura.
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ATA DO COLEGIADO
USE: Ata do Colegiado (do curso ou departamental)

ATA DO COLEGIADO DO CURSO

UP Ata do Colegiado

UP Ata de Participacdo em Reunides

UP Ata de Reuniédo do Colegiado

UP Ata de Reunido do Colegiado do Curso

UP Ata de Reunido do Curso

TG: Composicéo e Deliberagdes do Colegiado do Curso

NE: Quando ata de reunido dos membros do colegiado do curso.

ATA DO COLEGIADO DEPARTAMENTAL

UP Ata

UP Ata do Colegiado

UP Ata de Reunido

TG: Composicéo e Deliberacdes do Colegiado do Curso

NE: Quando ata de reunido dos membros do colegiado do departamento.

ATA DA COMISSAO DE SELECAO DE INGRESSO E REINGRESSO
USE: Ata de selecédo de ingresso e reingresso

ATA DE CONCURSO PUBLICO
TG: Realizacdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes
NE: Para realizacdo de concurso publico para professor efetivo da UFSM.

ATA DO CONSELHO DO CENTRO
TG: Composigdo, Funcionamento e Delibera¢des do Conselho do Centro

NE: Quando ata de reunido dos membros do conselho dos Centros de Ensino.

ATA DE DEFESA

UP Ata de apresentacéo de trabalhos

UP Ata de apresentacéo de trabalhos e projetos

UP Atas de defesa de TCC

UP Ata de defesa de projetos experimentais

UP Ata de defesa de estagio supervisionado

TG: Desenvolvimento e Defesa de Projetos (TCC e Projetos Experimentais)
TG: Planejamento e Organizagéo de Estagio Curricular e Extracurricular

NE: Abrange a defesa de artigo publicavel, monografia, dissertagéo, tese, TCC
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ou projetos experimentais

ATA DE DEFESA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
USE: Ata de Defesa

ATA DE DEFESA DE PROJETOS EXPERIMENTAIS
USE: Ata de Defesa

ATAS DE DEFESA DE TCC
USE: Ata de Defesa

ATA DE EXAME
USE: Ata de exame final

ATA DE EXAME FINAL

UP Ata de exame

UP Ata de realizacdo de exame
TG: Avaliacdo Académica

NE: as atas de exames sao usadas na realizacdo dos exames finais dos alunos
de graduacgao

ATA DE FORMATURA
USE: Ata de colacéo de grau

NE: A colacéo de grau é um dos atos do evento formatura

ATA DE MONITORIA
USE: Ata de selecédo de monitoria

ATA DE PARTICIPACAO EM REUNIOES
USE: Ata do colegiado (do curso ou departamental) ou
USE: Ata de reunido - se reunidao de comissdes, comités ou grupos de trabalho.

ATA DA PROVA DE MONITORIA
USE: Ata de selecdo de monitoria

ATA DE REALIZAQAO DE EXAME
USE: Ata de exame final

ATA DA REALIZACAO DA PROVA DE MONITORIA
USE: Ata de selecdo de monitoria
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ATA DE RESULTADO DE ELEICAO
USE: Ata de apuracéo de eleicao

ATA DE REUNIAO
TG: Participagdo em Reunides

NU: Usar para reunido de comissdes, comités e grupos de trabalho

ATA DE REUNIAO DO CENTRO
USE: Ata do Conselho do Centro

ATA DE REUNIAO DO COLEGIADO
USE: Ata do colegiado do Curso ou Departamental

ATA DE REUNIAO DO CURSO
USE: Ata do colegiado do curso

ATA DE REUNIAO DE SELECAO DE INGRESSO E REINGRESSO
USE: Ata de selecédo de ingresso ou reingresso

ATA DE SELECAO DE CONCURSO

USE: Ata de sele¢do publica para o processo de selecao de professor
substituto e ata de concurso publico para realizacdo de concurso para professor
efetivo.

ATA DE SELECAO DE INGRESSO OU REINGRESSO
USE: Ata de selecéo de ingresso, reingresso e transferéncia

ATA DE SELACAO DE INGRESSO, REINGRESSO E TRANSFERENCIA
UP Ata de comisséo de selecdo de ingresso e reingresso

UP Ata de reunido de selecéo de ingresso e reingresso

UP Ata de selecao

UP Ata de selecao de ingresso e reingresso

UP Ata de selecao de vagas

TG: Concessao de Vagas de Ingresso e Reingresso

ATA DE SELECAO DE MONITORIA

UP Ata de realizacao da prova

UP Ata de prova de monitoria

UP Ata de realizacao de prova de monitoria
TG: Controle de Bolsa de Monitoria
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ATA DE SELECAO PUBLICA
UP Ata de Selecao de Concurso
TG: Realizacdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

NE: Usar este termo quando for processo de selecéo para professor substituto.

ATA DE SELECAO DE VAGAS
USE: Ata de selecao de ingresso e reingresso

ATAS DE FORMATURA
USE: Ata de Colagéo de Grau

ATESTADO

NE: Ato pelo qual a administracdo comprova um fato ou uma situagéao de que
tenha conhecimento por seus 6rgdos competentes

ATESTADO E CERTIFICADO DE CURSO
USE: Atestado de participacdo em curso ou
USE: Certificado de participacdo em evento

ATESTADO DE CURSO
USE: Atestado de participacdo em curso

ATESTADO DE MATRICULA
TG: Coordenacéao de Matricula

ATESTADO MEDICO

UP Atestado de Saude

TG: Controle Académico

TG: Concessao de Licencas e Afastamentos

ATESTADO DE PARTICIPACAO EM CURSO

UP Atestado de Curso

TG: Apoio, Organizacgao e Participacdo em Eventos

TG: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social

ATESTADO DE SAUDE
USE: Atestado Médico

AUTORIZACAO
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NE: Ato administrativo unilateral, discricionario e que tem como funcéo
consentir com o uso de um bem publico ou viabilizar a pratica de uma atividade.

AUTORIZACAO PARA ACESSO AO PREDIO
TG: Controle de Espaco Fisico

NE: Permissdo ou consentimento por escrito, expedido pelas chefias das
Unidades Administrativas, para efetuar despesas, realizar certa atividade,
servico ou utilizar determinados bens particulares ou publicos.

AUTORIZAC}AO PARA AFASTAMENTO EVENTUAL DE SERVIDOR
TG: Concesséao de Licencas e Afastamentos

AUTORIZAC}AO PARA DISPONIBILIZAQAO ON LINE
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

NE: Trata-se de autorizacdo para publicacdo de artigo, monografia, dissertacédo
ou tese.

AUTORIZAC}AO PARA HOSPEDAGEM
TG: Concesséao de Ajuda de Custo

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL PERMANENTE
TG: Solicitagdo de Material

B

BOLETIM
NE: Publicacdo periddica, em geral de pequeno formato, destinada a divulgar
matéria de interesse da instituicdo, de servidores ou de alunos.

BOLETIM DO CENTRO
TG: Divulgacgao das Atividades

BOLETIM DE FREQUENCIA
TG: Controle de Frequéncia

BOLETIM INFORMATIVO
USE: Boletim de Pessoal

BOLETIM INFORMATIVO DE PESSOAL
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USE: Boletim de Pessoal

BOLETIM DE PESSOAL

UP Boletim informativo

UP Boletim informativo de pessoal

TG: Atos Administrativos, legais e Normativos

C

CADASTRO
NE: Lista; inventario.

CADASTRO DISCENTE DA CAPES
TG: Controle de Bolsas de Estudo

CADASTRO DE SERVIDORES
TG: Assentamentos Funcionais

CALENDARIO
NE: Tabela que prioriza os dias e meses de um ano, relacionando atos e
eventos por data de realizacéo.

CALENDARIO ACADEMICO

UP Calendario académico na UFSM
UP Calendario escolar

UP Calendario escolar de graduacéo
UP Calendario escolar na UFSM
TG: Controle Académico

CALENDARIO ACADEMICO NA UFSM
USE: Calendario Académico

CALENDARIO ANUAL DE REUNIAO
USE: Calendéario de Reunides

CALENDARIO DE APRESENTACAO DE TRABALHO
TG: Desenvolvimento e Defesa de Projetos

CALENDARIO DE AVALIAQAO FINAL
TG: Avaliacdo Académica
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CALENDARIO DE COLACAO DE GRAU
USE: Calendéario de Formatura

CALENDARIO ESCOLAR
USE: Calendéario Académico

CALENDARIO ESCOLAR DE GRADUACAO
USE: Calendario Académico

CALENDARIO ESCOLAR NA UFSM
USE: Calendario Académico

CALENDARIO DE ESTAGIO
TG: Planejamento e Organizacao de Estagio Curricular e Extracurricular

NE: Estipular se é estagio curricular ou extracurricular

CALENDARIO DE FORMATURA

UP Calendéario de formaturas

UP Calendéario de formaturas dos cursos da UFSM
UP Calendéario de graduacao

UP Calendario de colacao de grau

TG: Organizagéo de Cerimonial de Formatura

TG: Realizacdo de Formatura

CALENDARIO DE FORMATURA NOS CURSOS DA UFSM
USE: Calendéario de Formatura

CALENDARIO DE GRADUACAO
USE: Calendario de Formatura

CALENDARIO DE PROVAS

UP Calendério de realizacdo de provas

UP Calendério de realizacdo de provas e exames
TG: Avaliacdo Académica

CALENDARIO DE REALIZAQAO DE PROVAS
USE: Calendario de Provas

CALENDARIO DE REALIZACAO DE PROVAS E EXAMES
USE: Calendario de Provas
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CALENDARIO DE REUNIOES

UP Calendario Anual de Reunibes

TG: Composicéao e Deliberacdes do Colegiado
TG: Participagdo em Reunides

CARTA
NE: Comunicacao de teor variado entre particulares ou de um particular para
uma autoridade publica.

CARTA DE APRESENTACAO DE ALUNOS
TG: Programa de Mobilidade Académica

CARTA SOLICITACAO DE APRECIACAO DO PROJETO
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Extensao
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa

CARTAZ

NE: Também chamado péster € um suporte, normalmente em papel, afixado de
forma que seja visivel em locais publicos. Sua funcao principal € a de divulgar
uma informagdo visual, um evento, por exemplo.

TG: Apoio, Organizacao e Participacdo em Eventos

NU: incluir no dossié do evento.

CATALOGO DO CURSO DE GRADUACAO
TG: Divulgacao das Atividades

CATALOGO DO CURSO DE POS-GRADUACAO
TG: Apoio e Incentivo ao Ensino de Pds-Graduagéo
TG: Divulgacao das Atividades

CERTIFICADO

UP Certificado de Evento

UP Certificado de Participacao

TG: Apoio, Organizagao e Participagcdo em Eventos

NE: Ato escrito em que se afirma um fato ou situacao préoprios de sua atividade
mediante registro.

CERTIFICADO DE ESTAGIARIO
USE: Certificado
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CERTIFICADO DE EVENTO
USE: Certificado

CERTIFICADO DE MONITORIA
TG: Controle de Bolsa de Monitoria

NU: inserir no dossié por aluno monitor

CERTIFICADO DE PARTICIPACAO
USE: Certificado

NE: Para todo o certificado de participagdo em cursos ou eventos

CERTIFICADO DE SEGURO DE ESTAGIARIO
UP Certificado de Seguro
TG: Planejamento e Organizacdo de Estagio Curricular e Extracurricular

COMUNICAGAO DA JUNTA MEDICA
USE: Comunicacdao de Licenca e Afastamento

COMUNICAC;AO DE LICENCA E AFASTAMENTO
UP Comunicaces da junta médica
TG: Concesséao de Licencas e Afastamentos

COMUNICACAO ORCAMENTARIA
TG: Programacdo e Movimentacdo Orcamentaria

CONTRATO
TG: Cooperacéo e/ou Intercambio Institucional

NE: Acordo entre duas ou mais pessoas ou instituicdes que transferem entre si
algum direito ou se sujeitam a obrigacéo; convencéo; ajuste; acordo.

CONVENIO

UP Convénio de cooperacao

UP Acordos e convénios

TG: Cooperacao e/ou Intercambio Institucional

NE: E o documento habil para que a Universidade desenvolva seus
compromissos com entidades publicas de qualquer espécie, ou entre esta e
organizacdes particulares, para a realizacdo de objetivos de interesse dos
participes.
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CONVENIO DE COOPERACAO
USE: Convénio

CONVITE

UP Convite de Eventos

UP Convite para colacao de grau

UP Convite para eventos e cursos

UP Convite para formatura do curso

UP Convite para participacdo em eventos

TG: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social
TG: Apoio, Organizagéo e Participagdo em Eventos

TG: Capacitacao e Qualificacdo de Servidor

TG: Realizagdo de Formatura

NE: Solicitacdo para que alguém esteja presente em um lugar ou a um ato.

NU: inserido no dossié de cada curso e/ou evento

CONVITE DE EVENTO
USE: Convite

NE: inserido no dossié de cada curso e/ou evento

CONVITE DE FORMATURA
USE: Convite

CONVITE PARA COLACAO DE GRAU
USE: Convite

CONVITE PARA EVENTOS E CURSOS
USE: Convite
NE: inserido no dossié de cada curso e/ou evento

CONVITE PARA FORMATURA DE CURSO
USE: Convite

CONVITE PARA PARTICIPAQAO EM EVENTOS
USE: Convite

NE: inserido no dossié de cada curso e/ou evento

CONVOCACAO
UP Convocacéo para Reuniao
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TG: Apoio, Organizacao e Participacdo em Eventos

TG: Composigdo, Funcionamento e Deliberacdes do Conselho
TG: Composicéo e Deliberagdes do Colegiado

TG: Participacdo em Reunifes

NE: Solicitacdo de comparecimento a depoimento ou a reunido.

CONVOCACAO PARA REUNIAO
USE: Convocacéao

CREDENCIAMENTO PARA ORIENTAQAO
USE: Formulario de Credenciamento para Orientacdo

CURRICULO

USE: Curriculum Vitae

NE: Documentacao (diplomas, titulos, trabalhos) das atividades de alguém,;
disciplinas de um curso escolar.

CURRICULUM VITAE
TG: Selecédo para Ingresso ao Programa/Curso de Pds-Graduacédo

D

DECLARACAO DE PARTICIPACAO
USE: Declaracédo de Participacdo em Curso ou
USE: Declaracédo de Participacdo em Evento

DECLARACAO DE PARTICIPACAO EM CURSO
UP Declaracao de Participacao

UP Declaracao de Participacdo de Servidor

TG: Capacitacéo e Qualificacdo de Servidor

NU: Para participacdo em cursos

DECLARACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTO
UP Declaracao de Participacao

UP Declaracao de Participacéo de Servidor

TG: Capacitacéo e Qualificacdo de Servidor

NU: Para participacdo apenas em eventos

DECLARACAO DE PARTICIPACAO DE SERVIDOR
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USE: Declaracédo de Participacdo em Curso ou
USE: Declaracédo de Participagdo em Evento

DECLARAC;AO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL
TG: Controle Patrimonial

NE: Referente ao controle patrimonial e relacionado ao material permanente

DEMONSTRATIVO DE OFERTA DE DISCIPLINA
TG: Solicitacdo de Oferta de Disciplina

NE: Divulga as disciplinas oferecidas pelas unidades académicas para cada
periodo letivo, identificando as caracteristicas especificas da oferta.

DIARIO DE CLASSE
TG: Atividade Docente

NE: Documento que permite ao professor registrar as avaliacdes, notas e
frequiéncia de alunos. E producéo do Departamento de Ensino.

DIRETRIZ CURRICULAR
UP Diretrizes Curriculares
TG: Planejamento e Organizacao Curricular

NE: Normas propostas pelo Ministério da Educacéo e do Desporto, para 0s
cursos de graduacao. Determinada pela Lei 9394/96, Lei de Diretrizes e Bases
da Educacéao Nacional LDB.

DIRETRIZES CURRICULARES
USE: Diretriz Curricular

E

EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICAO AOS CURSOS DE POS-
GRADUACAO
TG: Selec¢édo para o Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacgéo

EDITAL DE ABERTURA DE INSCRI(;AO PARA VAGAS NO CURSO
USE: Edital de Vagas para Selecao de Ingresso e Reingresso

EDITAL DE ABERTURA DE SELECAO PUBLICA
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UP Edital de selecao publica
TG: Realizagdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

NE: Refere-se a selecdo publica para professor substituto ou temporario.

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO
USE: Edital de Concurso Publico para Docente

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO PARA DOCENTE

UP Edital de concurso publico

UP Edital de concurso publico para professor

UP Edital para concurso

TG: Realizagédo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

NE: Termo usado para realizacdo de concurso publico para professor efetivo

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO PARA PROFESSOR
USE: Edital de Concurso Publico para Docente

EDITAL COM CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGAS
USE: Edital de Vagas para Selecao de Ingresso e Reingresso

EDITAL DE DIVULGACAO DE RESULTADO DE CONCURSO PUBLICO
UP Edital de divulgacéo de resultado

UP Edital de resultado

UP Edital de resultado do concurso

NE: Edital para divulgar os resultados do concurso publico para docente.

EDITAL DE HOMOLOGACAO
USE: Edital de Divulgacédo de Resultado

NE: Edital para divulgar a homologacdo dos concursos publicos para docente.

EDITAL DE HOMOLOGACAO DE RESULTADO DE SELECAO PUBLICA
USE: Edital de Resultado de Selecdo Publica

NE: Homologa o resultado final do Processo Seletivo para Professor Substituto
e/ou Temporario

EDITAL DE INSCRI(;AO PARA COORDENAQAO DO CURSO
TG: Processo Eleitoral
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NU: Inserir no dossié por eleicao

EDITAL DE INSCRIC}AO DE PROJETO

UP Edital de Projeto

TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Extenséo

EDITAL DE INSCRICAO PARA SELECAO PUBLICA DE PROFESSOR
VISITANTE
TG: Realizacdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

EDITAL INTERNO DE ABERTURA DE VAGAS
USE: Edital de Vagas para Selecao de Ingresso e Reingresso

EDITAL DE MONITORIA
TG: Acompanhamento do Processo de Selecdo de Monitoria
TG: Controle de Bolsa de Monitoria

NE: Incluir no dossié por selecado de monitoria

EDITAL DE PROJETO
USE: Edital de Inscricdo de Projeto

EDITAL DE RESULTADO
USE: Edital de Resultado de Selecdo Publica (professor substituto) ou
USE: Edital de Resultado das Avaliac6es de Desempenho Académico

NE: este ultimo para divulgar os resultados das Avaliagdes de Desempenho
Académico para progressao funcional de docente.

EDITAL DE RESULTADO DAS AVALIACOES DE DESEMPENHO
ACADEMICO
TG: Avaliacdo de Desempenho dos Docentes

NE: Edital para divulgar os resultados das Avaliages de Desempenho
Académico para progressao funcional de docente.

EDITAL DE RESULTADO DE SELEC}AO PUBLICA

UP Edital de Homologacéo de Resultado de Selecéo Publica
UP Edital de Resultado

UP Edital de selecao publica
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TG: Realizacdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

NE: E o edital de homologac&o do resultado final dos processos seletivos para
professor substituto ou temporario

EDITAL DE SELEC}AO DE ALUNOS PARA BOLSA DE ESTUDO
TG: Controle de Bolsas de Estudo

EDITAL DE SELECAO DE BOLSISTA PARA PROJETOS
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Extensao

EDITAL DE SELECAO PUBLICA
USE: Edital de Abertura de Selecao Publica

EDITAL DE VAGAS PARA SELECAO DE INGRESSO E REINGRESSO
UP Edital interno de abertura de vagas

UP Edital de abertura de inscricdo para vagas no curso

UP Edital com critérios para preenchimento de vagas

TG: Concesséo de Vagas de Ingresso e Reingresso

EDITORIAL
TG: Divulgagéo das Atividades

NE: Artigo de fundo, geralmente, escrita pelo redator chefe dos jornais ou em
publicacdes.

NU: Incluir na Subclasse relacionada a Divulgacédo das atividades dos Centros
de Ensino e suas unidades.

ENADE
USE: Exame Nacional de Desempenho de Estudantes

ENTREVISTA
TG: Divulgacgao das Atividades

NE: Para a divulgacao das atividades.

ESCALA DE FERIAS
TG: Concessao de Férias

NE: Quadro designatario de horarios, periodo de férias a ser cumprido no
desempenho de determinada fungéo.
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F

FICHA DE AVALIA(;AO DE BANCA DE DEFESA DE RELATORIO DE
ESTAGIO
TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

NE: Referente ao estagio curricular

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

USE: Ficha de Avaliacdo de Desempenho de Servidores Técnico-
Administrativos ou

USE: Ficha de Avaliacdo de Desempenho Académico

FICHA DE AVALIAC}AO DE DESEMPENHO ACADEMICO
UP Ficha de Desempenho Académico
TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

NE: Possui a avaliacdo do orientador do estagio supervisionado

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS

UP Ficha de Avaliacdo de Desempenho

TG: Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos

FICHA DE AVALIACAO DO PROGRAMA/CURSO DE POS-GRADUACAO
TG: Avaliacdo do Programa/Curso de P6s-Graduacao

FICHA DE DESEMPENHO ACADEMICO
USE: Ficha de Avaliagdo de Desempenho Académico

FICHA DE FREQUENCIA DE ESTAGIARIO

UP Ficha de Frequéncia

UP Ficha de Frequéncia de Estagios

TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

FICHA DE FREQUENCIA DE ESTAGIOS
USE: Ficha de Frequéncia de Estagiario

FICHA FUNCIONAL
TG: Assentamentos Funcionais

FICHA DE INSCRICAO DE CANDIDATO
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UP Ficha de inscri¢éo
UP Ficha dos candidatos
TG: Selecédo para ingresso ao Programa/Curso de Pés-Graduacao

NE: Para selecao aos cursos de pés-graduacao

FICHA DE INSCRICAO DE CHAPA
UP Ficha de inscricéo

UP Ficha de inscricdo de chapas
TG: Processo Eleitoral

NE: Referente ao processo de eleicao

FICHA DE INSCRIQAO DE CHAPAS
USE: Ficha de inscricdo de chapa

FICHA DE INSCRICAO DE ESTAGIARIO
TG: Planejamento e Organizacdo de Estagio Curricular e Extracurricular

FICHA DE INSCRIQAO EM EVENTO

UP Ficha de Inscricdo em Evento

TG: Apoio a Eventos de natureza Cientifica, Cultural e Social
TG: Apoio, Organizagao e Participacdo em Eventos

FICHA DE INSCRICAO EM EVENTOS
USE: Ficha de Inscricdo em Evento

NE: Inserir no dossié por evento

FICHA DE PROJETO
USE: Ficha de Registro de Projeto

FICHA DE REGISTRO
USE: Ficha de Registro de Projeto

FICHA DE REGISTRO DE PROJETO

UP Ficha de Projeto

UP Ficha de Registro de Projeto

TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa

FICHA DE SOLICITACAO DE ACG
UP Ficha de Solicitacéo
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UP Ficha de Solicitacédo de Atividade Complementar de Graduacao
TG: Controle de ACG

FICHA DE SOLICITAQAO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR DE
GRADUACAO
USE: Ficha de Solicitagédo de ACG

FOLDER

TG: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social
TG: Apoio, Organizacgao e Participacdo em Eventos

TG: Divulgagéo das Atividades

FOLHA DE CHAMADA
USE: Folha de Presenca de Alunos

FOLHA DE CHAMADA PROVISORIA
USE: Folha de presenca de alunos

FOLHA PONTO
TG: Controle de Frequéncia

FOLHA DE PRESENCA
USE: Folha de Presenca de Alunos

FOLHA DE PRESENCA DE ALUNOS
UP Folha de chamada

UP Folha de chamada proviséria

UP Folha de presenca

UP Folha de presenca de alunos

UP Lista de presenca

TG: Coordenacéao de Matricula

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

USE: Formulario de Avaliacdo de Desempenho de Servidores Técnico-
Administrativos e

USE: Formulario de Avaliacdo de Desempenho de Bolsista

FORMULARIO DE AVALIAQAO DE DESEMPENHO DE BOLSISTA
TG: Controle de Bolsas de Estudo

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DE PESSOAL
USE: Formulario de Avaliacdo de Desempenho de Servidores Técnico-
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Administrativos

FORMULARIO DE AVALIA(;AO DE DESEMPENHO DE SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS

UP Formulario de avaliacdo de desempenho

UP Formulario de avaliacdo de desempenho de pessoal

TG: Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos

FORMULARIO DE AVALIACAO DISCENTE
TG: Avaliacao Institucional

FORMULARIO DE AVALIACAO DOCENTE
TG: Avaliacéo Institucional
TG: Avaliacido de Desempenho dos Docentes

FORMULARIO DE CONCESSAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
UP Proposta de Concesséo de Diaria e Passagem
TG: Concesséao de Ajuda de Custo

FORMULARIO DE CREDENCIAMENTO PARA ORIENTAQAO
TG: Credenciamento e Reconhecimento do Programa/Curso de Pés-
Graduacao

FORMULARIO DE JULGAMENTO
USE: Formulario de Julgamento da Comissao Examinadora

FORMULARIO DE JULGAMENTO DA COMISSAO EXAMINADORA
UP Formulario de julgamento da Comisséao
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

FORMULARIO DE PRONUNCIAMENTO DA COMISSAO
USE: Formulario de Pronunciamento da Comissao Examinadora

FORMULARIO DE PRONUNCIAMENTO DA COMISSAO EXAMINADORA
UP Formuléario de pronunciamento da comisséo
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

G

GUIA DO ESTUDANTE
TG: Controle Académico




231

GUIA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
TG: Controle de Arquivo

H

HISTORICO
USE: Historico Escolar

HISTORICO ESCOLAR

UP Histérico

UP Histérico escolar do aluno

UP Historico escolar de graduacédo
TG: Controle Académico

HISTORICO ESCOLAR DO ALUNO
USE: Historico Escolar

HISTORICO ESCOLAR DE GRADUACAO
USE: Histdrico Escolar

INFORMATIVO DA AREA DE PESSOAL
TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

INFORMATIVO DO CURSO
UP Informativo
TG: Atividades de Divulgacgéao

INFORMATIVO DCF

UP Informativo do Departamento de Contabilidade e Financas

TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

INFORMATIVO DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

USE: Informativo DCF

INSTRUCAO DE MATRICULA
TG: Coordenacéao de Matricula

INSTRUCAO/NORMA PARA SOLICITACAO E REGISTRO DE ACG

USE: Norma para Solicitacdo e Registro de ACG
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TG: Controle de ACG

INSTRUCAO NORMATIVA
TG: Atos Administrativos, legais e Normativos

INVENTARIO DE BENS
USE: Inventario Patrimonial

INVENTARIO DOS BENS MOVEIS
USE: Inventario Patrimonial

INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS
USE: Inventéario Patrimonial

INVENTARIO PATRIMONIAL

UP Inventério de bens

UP Inventério de bens patrimoniais

UP Inventéario dos bens moveis

UP Inventério patrimonial de bens moveis
UP Inventario de patriménio

UP Inventario de patriménio de bens moveis
UP Inventério da unidade por situacéo

TG: Controle Patrimonial

INVENTARIO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS
USE: Inventario Patrimonial

INVENTARIO DE PATRIMONIO
USE: Inventario Patrimonial

INVENTARIO DA UNIDADE POR SITUA(;AO
USE: Inventario Patrimonial

L

LEI
TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

LISTA DE ALUNOS COM BOLSA DE ESTUDO
USE: Relacédo de Alunos com Bolsa de Estudo
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LISTA DE ALUNOS MATRICULADOS
USE: Lista de matriculas

LISTA DE ALUNOS PARA VIAGEM
USE: Relacao de Alunos para Viagem

LISTA DE ALUNOS PROVAVEIS FORMANDOS
USE: Lista de Provaveis Formandos

LISTA DIARIA DE CONTROLE DE TELEFONEMAS
USE: Relatério das Ligac6es Telefbnicas

LISTA DE ESTAGIARIOS
UP Lista relacionando nomes de estagiarios e locais dos estagios
TG: Planejamento e Organizacao de Estégio Curricular e Extracurricular

LISTA DE FORMANDOS
USE: Lista de Provaveis Formandos

LISTA DE MATRICULA

UP Lista de Alunos Matriculados

UP Relagao de alunos matriculados

UP Relacao de alunos matriculados com o cddigo da disciplina

UP Relacao de alunos matriculados na disciplina de projetos experimentais
TG: Coordenacéao de Matricula

LISTA DE MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA
TG: Programacdo e Movimentacdo Orcamentéria

LISTA DE OFERTA DE DISCIPLINA
TG: Solicitagcdo de Oferta de Disciplina

LISTA DE PRE-REQUISITOS DE DISCIPLINAS

UP Lista de sequéncia das disciplinas

UP Listagem de pré-requisitos de disciplinas

UP Quadro demonstrativo de pré-requisitos de disciplinas
UP Quadro de pré-requisitos de disciplinas

UP Quadro de sequéncia aconselhada das disciplinas

UP Relatorio de pré-requisito de disciplina

TG: Solicitagéo de Oferta de Disciplina

LISTA DE PRESENCA DE ALUNOS
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UP Lista de alunos

UP Lista de presenca

TG: Atividades Docentes

TG: Desenvolvimento e Defesa de Projetos

LISTA DE PRESENCA DE CANDIDATOS
UP Listagem de Presenca de Candidatos
TG: Selecéo para Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacao

LISTA DE PRESENCA EM EVENTOS
TG: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social
TG: Apoio, Organizagao e Participacdo em Eventos

LISTA DE PRODUTOS EM ESTOQUE NO ALMOXARIFADO CENTRAL
UP Listagem de produtos no Almox.

UP Relacao de material de consumo

TG: Solicitacdo de Material

LISTA DE PROVAVEIS FORMANDOS
UP Lista de alunos provaveis formandos
UP Lista de formandos

UP Relacéo de provaveis formandos
TG: Realizacdo de Formatura

LISTA RELACIONANDO NOMES DE ESTAGIARIOS E LOCAIS DOS
ESTAGIOS
USE: Lista de Estagiarios

LISTA DE SEQUENCIA DAS DISCIPLINAS
USE: Lista de Pré-Requisitos de Disciplinas

LISTAGEM DE ALUNOS COM BOLSA DE ESTUDO
USE: Relacgéo de Alunos com Bolsa de Estudos

LISTAGEM DE ALUNOS PARA VIAGEM
USE: Relacédo de Alunos para Viagem

LISTAGEM DE LIGAC}AO TELEFONICA
USE: Relatério das LigacOes Telefénicas

LISTAGEM DE PRE-REQUISITOS DE DISCIPLINAS
USE: Lista de Pré-Requisitos de Disciplinas
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LISTAGEM DE PRESENCA DE CANDIDATOS
USE: Lista de Presenca de Candidatos

LISTAGEM DE PRODUTOS NO ALMOX.
USE: Lista de Produtos em Estoque no Almoxarifado Central

LIVRO (presenca do colegiado)
USE: Livro de Presenca em Reunides do Colegiado (do curso ou do centro)

LIVRO DE ATAS DE COLACAO DE GRAU
USE: Ata de Colagéo de Grau

LIVRO DE ATAS DE FORMATURA
USE: Ata de Colagéo de Grau

LIVRO DE FORMATURA
USE: Ata de Colacéo de Grau

LIVRO DE PRESENCA EM REUNIOES DO COLEGIADO (DO CURSO OU DO
CENTRO)

UP Livro (presenca do colegiado)

UP Livro de presencas

TG: Composigéo, Funcionamento e Deliberagdes do Centro

TG: Composicao e Deliberacao do Colegiado

LIVRO DE PRESENCAS
USE: Livro de Presenca em Reunides do Colegiado (do curso ou do centro)

LIVRO DE PROTOCOLO
UP Livro de Registro de Correspondéncias
TG: Servigos de Protocolo e Correio

LIVRO DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIAS
USE: Livro de Protocolo

M

MANUAL DE AVALIACAO
TG: Avaliacéo Institucional

MANUAL DE CONVENIO
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TG: Cooperacéo e/ou intercambio Institucional

MANUAL DE EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTES
USE: Manual de Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — ENADE

MANUAL DE EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTES -
ENADE

UP Manual de Desempenho do ENADE

UP ENADE

TG: Avaliacéo Institucional

N

NORMA DE AVALIAQAO INSTITUCIONAL
TG: Avaliacao Institucional
TG: Avaliacdo do Programa/Curso de Pos-Graduacao

NORMA DE BOLSA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL
TG: Controle de Bolsa de Assisténcia Estudantil

NORMA DE BOLSA DE ESTUDOS
UP Norma e orientacéo de bolsa
TG: Controle de Bolsas de Estudo

NORMA DE CERIMONIAL DE FORMATURA
TG: Organizacao de Cerimonial de Formatura

NORMA DE MONITORIA
TG: Controle de Bolsa de Monitoria

NORMA E ORIENTAQAO DE BOLSA
USE: Norma de Bolsa de Estudos

NORMA DE PESSOAL
TG: Controle de Pessoal

NORMA DE PROJETOS

UP Norma para Apresentacao de Projetos

UP Norma para Elaboracéo de Projetos

TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Extenséo
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TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa
TG: Desenvolvimento e Defesa de Projetos

NORMA PARA REALIZAQAO DE MATRICULA
TG: Coordenacao de Matricula
TG: Realizagdo de Matricula de Aluno Especial | e Il

NORMA DE SERVICO

TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos
TG: Controle de Arquivo

TG: Controle de Protocolo

NORMA PARA SOLICITAQAO E REGISTRO DE ACG
UP Instrucdo/Norma para Solicitacdo e Registro de ACG
TG: Controle de ACG

NOTIFICACAO DE ENTREGA DE MATERIAL
TG: Controle Patrimonial

NOTIFICACAO DE FERIAS
TG: Concessao de Férias

NOTIFICACAO DE LICENCA
TG: Concesséao de Licencas e Afastamentos

O

ORDEM DO DIA
USE: Pauta da Reuniao

ORDEM DE SERVICO
TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

P

PARECER DO COLEGIADO
USE: Parecer do Colegiado do Curso ou
USE: Parecer do Colegiado Departamental

PARECER DO COLEGIADO DO CURSO
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UP Parecer do Colegiado
TG: Composicdo, Funcionamento e Delibera¢des do Colegiado

PARECER DO COLEGIADO DEPARTAMENTAL
UP Parecer do Colegiado
TG: Composicdo, Funcionamento e Deliberagdes do Colegiado

PARECER DO CONSELHO
USE: Parecer do Conselho do Centro

PARECER DO CONSELHO DO CENTRO
UP Parecer do Conselho
TG: Composigdo, Funcionamento e Deliberacdes do Conselho

PAUTA
USE: Pauta da Reuniao

PAUTA DO DIA
USE: Pauta da Reuniao

PAUTA DA REUNIAO

UP Ordem do dia

UP Pauta

UP Pauta do dia

TG: Composicéo, Funcionamento e Deliberacbes do Colegiado
TG: Composicéo, Funcionamento e Deliberacdes do Conselho
TG: Participacdo em reunides

PEDIDO DE TRANSPORTE
USE: Requisi¢ao de Transporte

PLANILHA DE APURAQAO DE VOTOS
TG: Processo Eleitoral

PLANILHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL
TG: Avaliacdo de Desempenho de Servidores Técnico-Administrativos

PLANILHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL DE TCC
USE: Planilha de Avaliacdo de TCC

PLANILHA DE AVALIACAO DE TCC
UP Planilha de Avaliacao Individual de TCC
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TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

PLANILHA DE CONTROLE DE ACG
UP Planilha de Controle de Atividade Complementar de Graduagéao
TG: Controle de ACG

PLANILHA DE CONTROLE DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR DE
GRADUACAO
USE: Planilha de Controle de ACG

PLANILHA DE CONTROLE DE CUSTOS
TG: Programacao e Movimentacdo Orgcamentéria

PLANILHA DE DISTRIBUIQAO DE VAGAS DE BOLSAS
TG: Controle de Bolsa de Assisténcia Estudantil

PLANILHA DE ELEICAO
USE: Planilha de Resultado de Elei¢cao

PLANILHA DE JULGAMENTO DE TIiTULOS
TG: Realizacdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

PLANILHA DE RESULTADO
USE: Planilha de Resultado de Elei¢ao ou
USE: Planilha de Resultado de Monitoria (conforme o caso)

PLANILHA DE RESULTADO DE ELEICAO
UP Planilha de Eleicéo

UP Planilha de Resultado

UP Planilha de Resultado Final

TG: Processo Eleitoral

PLANILHA DE RESULTADO FINAL
USE: Planilha de Resultado de Elei¢ao ou
USE: Planilha de Resultado de Monitoria (conforme o caso)

PLANILHA DE RESULTADO DE MONITORIA
UP Planilha

UP Planilha de Resultado

UP Planilha de Resultado Final

TG: Controle de Bolsa de Monitoria
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PLANILHA DE RESUMO DE TCC
UP Planilha de Resumo de Trabalho de Concluséo de Curso
TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

PLANILHA DE RESUMO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
USE: Planilha de TCC

PLANO ANUAL
USE: Plano de Gestao

PLANO ANUAL DE ATIVIDADES
USE: Plano de Gestdo

PLANO DE ATIVIDADES
USE Plano de Gestao

PLANO DE ATIVIDADES DE BOLSISTA
TG: Controle de Bolsa de Assisténcia Estudantil

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
TG: Controle de Arquivo

PLANO DE EXERCICIO DOMICILIAR
USE: Plano de Exercicios Domiciliares

PLANO DE EXERCICIOS DOMICILIARES
UP Plano de Exercicio Domiciliar
TG: Controle Académico

PLANO DE GESTAO

UP Plano

UP Plano anual

UP Plano anual de atividades

UP Plano de Atividades

TG: Politicas e Metas de Trabalho

PLANO DE RECUPERAQAO DE AULA
TG: Atividades Docentes

PLANO DE VIAGEM DE ESTUDO
TG: Realizacao de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo
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PORTARIA DA COMISSAO ELEITORAL
USE: Portaria de Nomeacao da Comissao Eleitoral

PORTARIA DE DESIGNA(;AO DE BANCA EXAMINADORA

USE: Portaria de Designagéo de Comissdo Examinadora para Julgamento de
(Monografia, Dissertagdo ou Tese)

USE: Portaria de Designacao de Banca Examinadora de Concurso

PORTARIA DE DESIGNACAO DE BANCA EXAMINADORA DE CONCURSO
UP Portaria de Designacéao de Banca Examinadora
TG: Realizag¢do de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

PORTARIA DE DESIGNAC}AO DE BANCA DE SELEC}AO DE MONITORES
TG: Acompanhamento do Processo de Selecao de Monitoria

PORTARIA DE DESIGNACAO PARA COLEGIADO
USE: Portaria de Designacdo de Membros do Colegiado

PORTARIA DE DESIGNACAO DE COMISSAO EXAMINADORA PARA
JULGAMENTO DE (MONOGRAFIA, DISSERTAQAO OU TESE)

UP Portaria de Designacgao de Banca Examinadora

TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

PORTARIA DE DESIGNAC}AO DE MEMBROS DO COLEGIADO
UP Portaria de Designacdo de Membros para Colegiado
UP Portaria de Designacéao para Colegiado

PORTARIA DE DESIGNACAO DE MEMBROS PARA COMISSAO DE
ADAPTAQAO CURRICULAR
TG: Planejamento e Organizacg&o Curricular

PORTARIA DA DIREC}AO DE CENTRO
USE: Portaria do Diretor de Centro

PORTARIA DO DIRETOR DE CENTRO
UP Portaria da Dire¢ao de Centro
TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

PORTARIA DO GABINETE DO REITOR
USE: Portaria do Reitor

PORTARIA DE NOMEACAO DA COMISSAO
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USE: Portaria de Nomeacédo da Comissao Eleitoral

PORTARIA DE NOMEACAO DA COMISSAO ELEITORAL
UP Portaria da comisséo eleitoral

UP Portaria de nomeacao da comisséao

UP Portarias de nomeagao da comissao eleitoral

TG: Processo Eleitoral

PORTARIA DO PRO-REITOR DE RECURSOS HUMANOS
UP Portarias do Pro-Reitor

UP Portarias da Pro-Reitoria de Recursos Humanos

TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

PORTARIA DE PRORROGAQAO DE PRAZO PARA DEFESA
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

PORTARIA DO REITOR

UP Portaria do Gabinete do Reitor

UP Portarias do Reitor

TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

PORTARIAS DA PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
USE: Portaria do Pré6-Reitor de Recursos Humanos

PORTARIAS DO REITOR
USE: Portaria do Reitor

PRE-EMPENHO
TG: Solicitagdo de Material (consumo e permanente)

NE: Refere-se a solicitacdo de aquisicao de material permanente

PRESTACAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
TG: Suprimento de Fundos

PROCESSO DE ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO
TG: Realizagédo de Concurso Publico e Selecdo Publica para Docentes

NU: usar este termo para designar concurso publico para professor efetivo

PROCESSO DE ABERTURA DE SELECAO PUBLICA
TG: Realizacdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes
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NU: usar este termo para sele¢éo de professor substituto

PROCESSO DE COMPOSICAO DO COLEGIADO (departamental ou do curso)

TG: Composigdo, Funcionamento e Deliberacdes do Colegiado

PROCESSO DE CONSTITUICAO DE BANCA DE DEFESA
USE: Processo de Constituicdo de Banca Examinadora

PROCESSO DE CONSTITUICAO DE BANCA EXAMINADORA
UP Processo de Constituicdo de Banca de Defesa
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

PROCESSO DE CREDENCIAMENTO DO PROGRAMA/CPG
USE: Processo de Criacéo, Reestruturacao, Credenciamento e
Reconhecimento do Programa/CPG

PROCESSO DE CRIACAO DO PROGRAMA/CPG
USE: Processo de Criacdo, Reestruturacao, Credenciamento e
Reconhecimento do Programa/CPG

PROCESSO DE CRIACAO, REESTRUTURACAO, CREDENCIAMENTO E
RECONHECIMENTO DO PROGRAMA/CPG

UP Processo de Credenciamento do Programa/CPG

UP Processo de Criacao do Programa/CPG

UP Processo de Reestruturacdo do Programa

TG: Credenciamento e Reconhecimento do Programa/CPG

PROCESSO DE HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR ESTUDANTE
TG: Controle de Frequéncia

PROCESSO DE INGRESSO E REINGRESSO
USE: Processo de Solicitacdo de Ingresso e Reingresso para Cursos de
Graduacgao

PROCESSO DE INGRESSO E REINGRESSO PARA CURSOS DE
GRADUACAO

USE: Processo de Solicitacdo de Ingresso e Reingresso para Cursos de
Graduacéao

PROCESSO DE PRORROGACAO DE PRAZO PARA DEFESA
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese
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PROCESSO DE RECONHECIMENTO DO PROGRAMA/CPG
USE: Processo de Criacéo, Reestruturacdo, Credenciamento e
Reconhecimento do Programa/CPG

PROCESSO DE RECURSO DE CANDIDATO

UP Processo de recurso de concurso publico

UP Processo de recurso do candidato

UP Processo para recurso

TG: Realizacdo de Concurso publico e Selecéo Publica para Docentes
TG: Selecédo para Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacao

PROCESSO DE RECURSO DE CONCURSO PUBLICO
USE: Processo de Recurso de Candidato

PROCESSO DE REESTRUTURAQAO DO CURSO
USE: Processo de Criacdo, Reestruturacao, Credenciamento e
Reconhecimento do Curso

PROCESSO DE REESTRUTURACAO DO PROGRAMA/CPG
USE: Processo de Criacéo, Reestruturacdo, Credenciamento e
Reconhecimento do Programa/CPG

PROCESSO DE REGIME DOMICILIAR
TG: Controle Académico

PROCESSO DE SOLICITACAO DE INGRESSO E REINGRESSO PARA
CURSO DE GRADUACAO

UP Processo de Ingresso e Reingresso

UP Processo de Ingresso e Reingresso para Cursos de Graduacéo

UP Processo de solicitacdo de ingresso e reingresso para cursos de graduacao
TG: Concesséo de Vagas de Ingresso e Reingresso

PROCESSO DE SOLICITACAO DE INGRESSO E REINGRESSO PARA
CURSOS DE GRADUACAO

USE: Processo de solicitagao de ingresso e reingresso para curso de
graduacéo

PROCESSO DE SOLICITACAO DE REALIZACAO DE PROVA
TG: Avaliagao Académica

PROCESSO DE SOLICITACAO DE RECUPERACAO DE AULA
TG: Avaliacdo Académica
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PROCESSO DE TRANCAMENTO DE DISCIPLINA
TG: Solicitagéo de Oferta de Disciplina

PROGRAMA DE ACG
UP Programa de Atividade Complementar de Graduacéo
TG: Controle de ACG

PROGRAMA DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR DE GRADUACAO
USE: Programa de ACG

PROGRAMA DE CONCURSO PUBLICO

UP Programa do Concurso/Selecao Publica

TG: Realizagdo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes
NU: Quando tratar de concurso para professor efetivo

PROGRAMA DO CONCURSO/SELECAO
USE: Programa do Concurso Publico — para professor efetivo
USE: Programa da Selec&o Publica — para professor substituto

PROGRAMA DO CONCURSO /SELECAO PUBLICA
USE: Programa do Concurso Publico — para professor efetivo
USE: Programa de Selecédo Publica — para professor substituto

PROGRAMA DO CURSO
USE: Programa do Curso de Qualificacdo do Servidor

PROGRAMA DO CURSO DE QUALIFICACAO DO SERVIDOR
UP Programa do Curso
TG: Capacitacao e Qualificacdo de Servidor

PROGRAMA DE DCG
UP Programa de Disciplina Complementar de Graduacao
TG: Controle de DCG

PROGRAMA DIDATICO DAS DISCIPLINAS
USE: Programa de Disciplinas

PROGRAMA DE DISCIPLINA COMPLEMENTAR DE GRADUACAO
USE: Programa de DCG

PROGRAMA DE DISCIPLINAS
UP Programa Didatico das Disciplinas
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TG: Planejamento e organizacao Curricular

PROGRAMA DO EVENTO
USE: Programa Oficial do Evento

PROGRAMA DE INTERCAMBIO
USE: Programa de Intercambio Estudantil

PROGRAMA DE INTERCAMBIO ESTUDANTIL
UP Programa de Intercambio
TG: Cooperacédo e/ou Intercambio Interinstitucional

PROGRAMA OFICIAL
USE: Programa Oficial do Evento

PROGRAMA OFICIAL DO EVENTO

UP Programa do Evento

UP Programa Oficial

TG: Apoio a Eventos de Natureza Cientifica, Cultural e Social
TG: Apoio, Organizagao e Participagao em Eventos

PROGRAMA DE SELECAO PUBLICA
UP Programa de Concurso/Selecao Publica
TG: Realizagcédo de Concurso Publico e Selecao Publica para Docentes

NU: Quando tratar de professor substituto

PROGRAMA DE TRABALHO
TG: Politicas e Metas de Trabalho

PROJETO DE ACG
UP Projeto de Atividade Complementar de Graduacao
TG: Controle de DCG

PROJETO DE AMPLIACAO DE ESPACO FiSICO
USE: Projeto de Reforma, Ampliacéo e Reestruturacdo de Espago Fisico

PROJETO DE ATIVIDADE COMPLEMENTAR DE GRADUACAO
USE: Projeto de ACG

PROJETO DE CREDENCIAMENTO DO CURSO
USE: Projeto de Criacéo, Reestruturacdo, Credenciamento e Reconhecimento
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do Curso

PROJETO DE CRIAGCAO DO CURSO
USE: Projeto de Criacéo, Reestruturacdo, Credenciamento e Reconhecimento
do Curso

PROJETO DE CRIACAO, REESTRUTURACAO, CREDENCIAMENTO E
RECONHECIMENTO DO CURSO

UP Projeto de Criacdo do Curso

UP Projeto de Credenciamento do Curso

UP Projeto de Criacdo, Credenciamento ou Reconhecimento do Curso
UP Projeto de reestruturacao do Curso

TG: Criagao e Reconhecimento do Curso

PROJETO DE DCG
UP Projeto de Disciplina Complementar de Graduacao
TG: Controle de DCG

PROJETO DE DISCIPLINA COMPLEMENTAR DE GRADUACAO
USE: Projeto de DCG

PROJETO DE ESTAGIO
USE: Projeto de Estagio Curricular

PROJETO DE ESTAGIO ACADEMICO
USE: Projeto de Estagio Curricular

PROJETO DE ESTAGIO CURRICULAR

UP Projeto de Estagio

UP Projeto de Estagio Académico

TG: Planejamento e Organizagao de Estagio Curricular e Extracurricular

PROJETO DE EVENTO
TG: Apoio, Organizacgao e Participacdo em Eventos

PROJETO EXPERIMENTAL
TG: Desenvolvimento e defesa de Projetos (TCC e projetos Experimentais)

PROJETO DE EXTENSAO
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Extensao

PROJETO INSTITUCIONAL
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TG: Politicas e Metas de Trabalho

PROJETO DE PESQUISA
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa

PROJETO POLITICO PEDAGOGICO
TG: Planejamento e Organizacdo Curricular

PROJETO DE RECONHECIMENTO DO CURSO
USE: Projeto de Criacéo, Reestruturacao, Credenciamento e Reconhecimento
do Curso

PROJETO DE REESTRUTURAC}AO DO CURSO
USE: Projeto de Criagéo, Reestruturacdo, Credenciamento e Reconhecimento
do Curso

PROJETO DE REESTRUTURACAO DE ESPACO FiSICO
USE: Projeto de Reforma, Ampliacdo e Reestruturacdo de Espaco Fisico

PROJETO DE REFORMA, AMPLIACAO E REESTRUTURACAO DE ESPACO
FISICO

UP Projeto de Ampliacédo de Espaco Fisico

UP Projeto de Reestruturacédo de Espaco Fisico

UP Projeto de Reforma de Espaco Fisico

TG: Controle de Espaco Fisico

PROJETO DE REFORMA DE ESPACO FiSICO
USE: Projeto de Reforma, Ampliacdo e Reestruturacdo de Espaco Fisico

PROPOSTA DE AMPLIACAO DE ESPACO FISICO
USE: Proposta de Reforma, Ampliacdo e Reestruturacdo de Espaco Fisico

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIA E PASSAGEM
USE: Formulario de Proposta e Concessao de Diéarias e/ou Passagens

PROPOSTA DE CONVENIO PARA ESTAGIO
TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

PROPOSTA CURRICULAR

UP: Proposta Curricular de Curso

UP Proposta de Curriculo

TG: Planejamento e Organizacéo Curricular
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PROPOSTA CURRICULAR DE CURSO
USE Proposta Curricular

PROPOSTA DE CURRICULO
USE: Proposta Curricular

PROPOSTA DE DCG

UP Proposta de Disciplina

UP Proposta de Disciplina Complementar de Graduacgao
TG: Controle de DCG

PROPOSTA DE DISCIPLINA
USE: Proposta de DCG

PROPOSTA DE ESTUDO PARA MATRICULA
USE: Proposta de Matricula

PROPOSTA DE MATRICULA
TG: Coordenacéao de Matricula

PROPOSTA ORCAMENTARIA
TG: Programacao e Movimentacdo Orgcamentéria

PROPOSTA DE REESTRUTURAQAO DE ESPACO FiSICO
USE: Proposta de Reforma, Ampliacdo e Reestruturacédo de Espaco Fisico

PROPOSTA DE REFORMA, AMPLIACAO E REESTRUTURACAO DE
ESPACO FiSICO

UP Proposta de Ampliacédo de Espaco Fisico

UP Proposta de Reestruturacdo de Espaco Fisico

UP Proposta de Reforma de Espaco Fisico

TG: Controle de Espaco fisico

PROPOSTA DE REFORMA DE ESPACO FISICO
USE Proposta de Reforma, Ampliagdo e Reestruturagdo de Espaco Fisico

PROTOCOLO DE INTENCOES
TG: Cooperacao e/ou Intercambio Institucional

PROVA
UP Prova Final
UP Prova Final e Parcial
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UP Provas Finais de Exames
UP Provas Parciais
TG: Avaliacdo Académica

NE: Realizag&o da avaliagdo dos alunos nos cursos de graduacao.

PROVA DE AVALIACAO DO CANDIDATO
TG: Selecéo para Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacao

NE: para selecdo no programa/curso de pos-graduacao

PROVA FINAL
USE: Prova

PROVA FINAL E PARCIAL
USE: Prova

PROVA DE MONITORIA
USE: Prova de Selecdo de Monitoria

PROVA DE SELECAO
USE: Prova de Selecdo de Monitoria

PROVA DE SELEC}AO DE MONITORIA
UP Prova de Monitoria
TG: Controle de Bolsa de Monitoria

PROVAS FINAIS DE EXAMES
USE: Prova

PUBLICACAO
TG: Divulgagéo das Atividades

Q

QUADRO DE CONTROLE DE ORIENTACAO
USE: Quadro de Orientacdo de Estagio Curricular

QUADRO DEMONSTRATIVO DE PRE-REQUISITOS DE DISCIPLINAS
USE: Lista de Pré-Requisitos de Disciplinas
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QUADRO DE EVOLUCAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
UP Quadro Orgamentario
TG: Programacéo e Movimentacdo Orgcamentéria

QUADRO DE HORARIO DE DISCIPLINA
TG: Oferta de Disciplina
TG: Solicitacdo de Oferta de Disciplina

QUADRO DE HORARIO DE MONITOR
TG: Controle de Bolsa de Monitoria

QUADRO DE LIGACOES TELEFONICAS
USE: Relatério das Ligac6es Telefbnicas

QUADRO DE ORIENTAC}AO DE ESTAGIO CURRICULAR
UP Quadro de Controle de Orientacao
TG: Planejamento e Organizacao de Estagio Curricular e Extracurricular

QUADRO ORCAMENTARIO
USE: Quadro de Evolucdo da Execucdo Orcamentaria

QUADRO DE PRE-REQUISITOS DE DISCIPLINAS
USE: Lista de Pré-Requisitos de Disciplinas

QUADRO DE SEQUENCIA ACONSELHADA DAS DISCIPLINAS
USE: Lista de Pré-Requisitos de Disciplinas

R

RECIBO DE EMPRESTIMO DE MATERIAL
UP Recibo de Empréstimo de Materiais
TG: Controle Patrimonial

RECIBO DE EMPRESTIMO DE MATERIAIS
USE: Recibo de Empréstimo de Material

RECIBO DE VIAGEM
UP Recibos referentes a Viagens
TG: Concesséao de Ajuda de Custo

RECIBOS REFERENTES A VIAGENS
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USE: Recibo de Viagem

REGIMENTO
USE: Regimento Geral ou
USE: Regimento Interno

REGIMENTO DO CURSO
USE: Regimento Interno

REGIMENTO GERAL
TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

NU: Regimento Geral da UFSM

REGIMENTO INTERNO

UP Regimento

UP Regimento do Curso

TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos
NU: Regimento das unidades internas

REGULAMENTO DO CURSO
TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

REGULAMENTO DO PROCESSO ELEITORAL
TG: Processo Eleitoral

RELACAO DE ALUNOS BENEFICIADOS COM BOLSA DE ESTUDO
USE: Relacédo de Alunos com Bolsa de Estudo

RELAQAO DE ALUNOS COM BOLSA DE ESTUDO

UP Lista de Alunos com Bolsa de Estudo

UP Listagem de Alunos com Bolsa de Estudo

UP Relacao de Alunos Beneficiados com Bolsa de Estudo
TG: Controle de Bolsas de Estudo

RELA(;AO DE ALUNOS MATRICULADOS
USE: Lista de Matricula

RELAQAO DE ALUNOS MATRICULADOS COM O CODIGO DA DISCIPLINA
USE: Lista de Matricula

RELACAO DE ALUNOS MATRICULADOS NA DISCIPLINA DE PROJETOS
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EXPERIMENTAIS
USE: Lista de Matricula

RELACAO DE ALUNOS PARA ESTAGIO

TG: Planejamento e Organizacdo de Estagio Curricular e Extracurricular

RELACAO DE ALUNOS PARA VIAGEM

UP Lista de Alunos para Viagem

UP Listagem de Alunos para Viagem

TG: Realizacao de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo

RELACAO DE ALUNOS SEGURADOS
USE: Relacao de Seguros de Estagiarios

RELA(;AO DE BOLSISTAS CADASTRADOS
TG: Controle de Bolsa de Assisténcia Estudantil

RELACAO DE CANDIDATOS SELECIONADOS

TG: Selecédo para Ingresso ao Programa/Curso de Pos-Graduacao

RELACAO DE DISCIPLINAS OFERTADAS
TG: Oferta de Disciplina

RELACAO DE FERIAS POR LOTACAO
TG: Concessao de Férias

RELACAO DE INSCRITOS
TG: Apoio, Organizacéo e Participacao em Eventos

RELACAO DE LIGACOES TELEFONICAS
USE: Relatério das LigacOes Telefénicas

RELACAO DE MATERIAL DE CONSUMO
USE: Lista de Produtos em Estoque no Almoxarifado Central

RELACAO DE PROVAVEIS FORMANDOS
USE: Lista de Provaveis Formandos

RELACAO DE SEQUENCIA DAS DISCIPLINAS
USE: Lista de Pré-Requisitos das Disciplinas

RELACAO DE SERVIDORES
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TG: Assentamentos Funcionais

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO
USE: Relatério de Projeto

RELATORIO DE ATIVIDADES
TG: Politicas e Metas de Trabalho

NE: Usar este termo para classificar os Relatorios das atividades
administrativas das Unidades

RELATORIO DE ATIVIDADE DE BOLSISTA
TG: Controle de Bolsa de Assisténcia Estudantil
TG: Controle de Bolsas de Estudo

RELATORIO DE ATIVIDADES DOCENTES
UP Relatério Semestral de Atividades Docentes
TG: Avaliacdo de Desempenho de Docentes

RELATORIO DE ATIVIDADES DE PROJETO
USE: Relatério de Projeto

RELATORIO DE AVALIACAO DO CURSO
TG: Avaliacao Institucional

RELATORIO DE AVALIACAO DOCENTE
TG: Avaliacdo de Desempenho de Docentes

RELATORIO DE AVALIACAO INSTITUCIONAL
TG: Avaliacéo Institucional

RELATORIO DE AVALIACAO DO PROGRAMA/CURSO DE POS-
GRADUACAO
TG: Avaliacdo do Programa/Curso de Pés-Graduagéo

RELATORIO DIARIO DE CORRESPONDENCIA EXPEDIDA VIA CORREIO
TG: Servigos de Protocolo e Correio

RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR
TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

RELATORIO FINAL
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USE: Relatério de Projeto

RELATORIO DAS LIGACOES TELEFONICAS

UP Lista Diaria de Controle de Telefonemas

UP Listagem de Ligacéo Telefonica

UP Listagem de Ligacdes Telefonicas

UP Quadro de LigacOes Telefénicas

UP Relacéo de Ligacdes Telefonicas

UP Relatério Mensal de Despesas com Telefone

TG: Controle de Despesas com Servicos Reprograficos e de Telefonia

RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM TELEFONES
USE: Relatério das LigacOes Telefénicas

RELATORIO DE PRE-REQUISITO DE DISCIPLINA
USE: Lista de Pré-Requisitos de Disciplinas

RELATORIO DE PROJETO

UP Relatério de Acompanhamento

UP Relatério de Atividades de Projeto

UP Relatério Final

TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Extensao
TG: Registro e Acompanhamento de Projeto de Pesquisa

RELATORIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES DOCENTES
USE: Relatério de Atividades Docentes

RELATORIO DE VIAGEM
TG: Concessao de Ajuda de Custo
TG: Realizagéo de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo

REPORTAGEM
TG: Divulgagéo das Atividades

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO DE SERVIDORES PARA ACOES DE
CAPACITACAO

TG: Concesséao de Licengas e Afastamentos

NE: Afastamento para aperfeicoamento e cursos de pés-graduacéo

REQUERIMENTO DE AFASTAMENTO TEMPORARIO
TG: Programa de Mobilidade Académica
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NE: para participacdo no Programa de Mobilidade Académica

REQUERIMENTO DE AJUSTE DE MATRICULA
TG: Coordenacao de Matricula

REQUERIMENTO PARA AUTORIZA(;AO DE VAGA PARA MATRICULA
TG: Coordenacao de Matricula

REQUERIMENTO DE COMPUTO DE ACG
TG: Controle de ACG
UP Requerimento de Registro e COmputo das Horas de ACG

REQUERIMENTO DE CONSTITUIC}AO DE BANCA EXAMINADORA
TG: Defesa de Artigo Publicavel, Monografia, Dissertacdo ou Tese

REQUERIMENTO DE DISCIPLINA
UP Requerimento para Realizacao de Disciplina Durante o Estagio
TG: Controle Académico

REQUERIMENTO DE DISPENSA DE DISCIPLINA
TG: Controle Académico

REQUERIMENTO DE INSCRIQAO DE CANDIDATOS
USE: Requerimento de Inscricdo de Chapas

NE: Refere-se aos candidatos as elei¢cdes para coordenacéo e chefia de
Departamento

REQUERIMENTO DE INSCRICAO DE CHAPAS
UP Requerimento de Inscrigdo de Candidatos
TG: Processo Eleitoral

REQUERIMENTO DE MATRICULA
TG: Coordenacao de Matricula

REQUERIMENTO DE MATRICULA DE ALUNO ESPECIAL | E I
TG: Coordenacao de Matricula

REQUERIMENTO DE QUEBRA DE PRE-REQUISITO
TG: Coordenacéo de Matricula

REQUERIMENTO PARA REALIZACAO DE AVALIACAO
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TG: Avaliacdo Académica

REQUERIMENTO PARA REALIZACAO DE DISCIPLINA DURANTE O
ESTAGIO
USE: Requerimento de Disciplina

REQUERIMENTO DE REGISTRO E COMPUTO DAS HORAS DE ACG
USE: Requerimento de Computo de ACG

REQUERIMENTO DE REVISAO DE AVALIACAO
UP Requerimento de Reviséo de Avaliagao Final
UP Requerimento de Revisdo de Notas

TG: Avaliagdo Académica

REQUERIMENTO DE REVISAO DE AVALIAC;AO FINAL
USE: Requerimento de Revisdo de Avaliacéo

REQUERIMENTO DE REVISAO DE NOTAS
USE: Requerimento de Revisdo de Avaliacao

REQUERIMENTO DE SUBSTITUICAO DE FUNCAO
TG: Designagéo de Diregdo, Chefia e Assessoramento

REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA
TG: Coordenacéao de Matricula

REQUISICAO AO ALMOX.
USE: Requisicao de Material de Consumo ao Almoxarifado Central

REQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO
USE: Requisi¢éo de Material de Consumo ao Almoxarifado Central

REQUISICAO DE MATERIAL AO ALMOX.
USE: Requisicao de Material de Consumo ao Almoxarifado Central

REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO
USE: Requisi¢cao de Material de Consumo ao Almoxarifado Central

REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO AO ALMOXARIFADO CENTRAL

UP Relagao de Materiais de Consumo
UP Requisicao de Material de Consumo
UP Requisicao de Material ao Almox.
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UP Requisicdo ao Almox.
UP Solicitagdo de Material ao Almox.
TG: Solicitacdo de Material

REQUISICAO DE PROCESSO
TG: Servigos de Protocolo e Correio

REQUISICAO DE TRANSPORTE
UP Pedido de transporte

UP Requisicéo de veiculo

UP Solicitagéo de transporte

UP Solicitagcdo de veiculo

UP Solicitagédo de viatura

TG: Solicitagao de Transporte

REQUISICAO DE VEICULO
USE: Requisicao de Transporte

RESOLUCAO
TG: Atos Administrativos, Legais e Normativos

RESOLUQAO DO GABINETE DO REITOR
USE: Resolucgéao

RESOLUCAO DO REITOR
USE: Resolucgéao

RESOLUCAO DA UFSM
USE: Resolucgéao

RESOLUCOES
USE: Resolucgéao

RESOLUCOES DA UFSM
USE: Resolugéao

REVISTA
USE: Revista do Centro

REVISTA DO CENTRO
TG: Divulgacéo das Atividades
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S

SOLICITACAO DE MATERIAL AO ALMOX.
USE: Requisi¢éo de Material de Consumo ao Almoxarifado Central

SOLICITAQAO DE TRANSPORTE
USE: Requisicao de Transporte

SOLICITACAO DE VEICULO
USE: Requisi¢cao de Transporte

SOLICITACAO DE VIATURA
USE: Requisi¢éo de Transporte

SUMULA DA VOTACAO
TG: Processo Eleitoral

SUPRIMENTO DE FUNDOS
TG: Suprimento de Fundos

T

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
TG: Controle de Arquivo

TABELA DE VAGAS DE BOLSAS DE ESTUDO POR CURSO/PROGRAMA
TG: Controle de Bolsas de Estudo

TCC
UP Trabalho de Concluséo de Curso
TG: Desenvolvimento e Defesa de Projetos

TERMO DE COLAQAO DE GRAU
USE: Termo de Formatura

TERMO DE COMPROMISSO

USE: Termo de Compromisso de Bolsista ou

USE: Termo de Compromisso de Estagiario ou

USE: Termo de Compromisso de Monitoria, conforme o caso.

TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSISTA
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TG: Controle de Bolsas de Estudo

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIARIO
TG: Controle de Bolsa de Assisténcia Estudantil
TG: Planejamento e Organizacéo de Estagio Curricular e Extracurricular

TERMO DE COMPROMISSO DE MONITORIA
TG: Acompanhamento de Processo de Selecéo de Monitoria
TG: Controle de Bolsa de Monitoria

TERMO DE COMPROMISSO DE VIAGEM
TG: Realizagéo de Visitas Técnicas e Viagens de Estudo

TERMO DE CONVENIO DE ESTAGIO
TG: Planejamento e Organizagdo de Estagio Curricular e Extracurricular

TERMO DE COOPERACAO
UP Termo de Cooperacao Mutua
TG: Cooperacéo e/ou Intercambio Institucional

TERMO DE COOPERACAO MUTUA
USE: Termo de Cooperacéao

TERMO DE DOAQAO DE BENS
TG: Controle Patrimonial

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
TG: Controle de Arquivo

TERMO DE EMPRESTIMO
USE: Termo de Empréstimo de Material

TERMO DE EMPRESTIMO DE MATERIAL
UP Termo de Empréstimo
TG: Controle Patrimonial

TERMO DE FORMATURA
UP Termo de Colagéao de Grau
TG: Realizagédo de Formatura

TERMO DE JURAMENTO DE FORMATURA
TG: Organizacao de Formatura
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TERMO DE RECEBIMENTO DE BEM PATRIMONIAL
USE: Termo de Responsabilidade

TERMO DE RESPONSABILIDADE

UP Termo de Responsabilidade de Acervo Patrimonial da Instituicdo
UP Termo de Responsabilidade de Utilizagdo de Equipamentos

TG: Controle Patrimonial

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACERVO PATRIMONIAL DA
INSTITUICAO
USE: Termo de Responsabilidade

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE UTILIZAQAO DE EQUIPAMENTOS
USE: Termo de Responsabilidade

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BEM PATRIMONIAL
USE: Termo de Transferéncia entre Unidades

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS
USE: Termo de Transferéncia entre Unidades

TERMO DE TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES
UP Termo de Transferéncia de Bem Patrimonial

UP Termo de Transferéncia de Bens

UP Termo de Transferéncia de Patrimbnio

TG: Controle Patrimonial

TERMO DE TRANSFERENCIA DE PATRIMONIO
USE: Termo de Transferéncia entre Unidades

TIQUETE DE TRANSFERENCIA

UP Tiquete de Transferéncia de Bens
UP Tiquete de Transferéncia de Material
TG: Controle Patrimonial

TIQUETE DE TRANSFERENCIA DE BENS
USE: Tiquete de Transferéncia

TIQUETE DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL
USE: Tiquete de Transferéncia

TRABALHO ACADEMICO
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UP Trabalho Escolar
TG: Avaliacdo Académica

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
USE: TCC

TRABALHO ESCOLAR
USE: Trabalho Académico




