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	UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA  - UDESC
PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN

COORDENADORIA DE DOCUMENTAÇÃO - CDOC

	TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO DA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA – Atividade fim


	Grupo Funcional:
	 06 – GESTÃO DE SERVIÇOS PÚBLICOS

	Sub-Grupo:
	 24 – EDUCAÇÃO SUPERIOR

	Função:
	 01 – ENSINO DE GRADUAÇÃO


 

	Sub-Função:
	01- Elaboração do Projeto Pedagógico do Curso de Graduação


 

	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 

	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1 Elaborar o Projeto Pedagógico do Curso de Graduação
	01- Projeto de Criação do Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE
IN -  005/2006 – PROEN
IN - 006/2007 – PROEN

	
	02- Processo de Autorização de Funcionamento de Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	03- Projeto Pedagógico de Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	04- Processo de Alteração Curricular de Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	05- Processo de Reformulação Curricular de Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	06- Processo de Avaliação de Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	07- Processo de Extinção de Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	

	
	08- Processo de Reconhecimento de Curso de Graduação
	5 anos 
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE
IN -002/2010 - PROEN

	
	09- Processo de Renovação de Reconhecimento de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE
IN -002/2010 - PROEN



	
	10- Matriz Curricular de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução: 025/ 2006 – CONSEPE e 005/2007 - CONSEPE

	2 Realizar Estágio Curricular Supervisionado
	01- Cadastro de Campo de Estágio Curricular Supervisionado
	2 anos
	5 anos
	X
	
	Resolução: 052/2008 – CONSUNI

	
	02- Convênio de Estágio Curricular Supervisionado
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Resolução: 012/2007 – PROPLAN (VER POIS ISSO É IN E NÃO REOSLUÇÃO)

	
	03- Termo de Compromisso de Estágio Curricular Supervisionado
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	Ver nova lei do estágio

	
	Seguro contra acidentes pessoais
	
	
	
	
	Resolução 200/2006-CONSUNI

	
	04- Manual do Estágio Curricular Supervisionado
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	05- Registro de Freqüência do Estágio Curricular Supervisionado
	Até conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	06- Atestado de Freqüência do Estágio Curricular Supervisionado
	Até conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	07- Relatório Final do Estágio Curricular Supervisionado
	Até conclusão do Curso
	
	
	
	Arquivado em CD-Rom no Departamento e disponibilizado no site do Curso (opcional) ou ainda,

Devolução ao aluno

	
	08- Folder de Programação do Seminário de Estágio Curricular Supervisionado
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	09- Relatório Final do Seminário de Estágio Curricular Supervisionado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	3-Realizar Atividades Complementares
	01- Relação das Atividades Complementares
	Até conclusão do Curso
	
	X
	
	Resolução: 015/2007 CONSEPE

	
	02- Requerimento de Validação das Atividades Complementares 
	Até conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	03- Certificado de Atividades Complementares 
	Até conclusão do Curso
	
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido
Registrar no Histórico Escolar

	4- Elaborar Trabalho de Conclusão de Curso – TCC


	01- Regulamento do Trabalho de Conclusão de Curso 
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	02- Projeto de Trabalho de Conclusão do Curso  
	Até avaliação do projeto
	
	
	
	Devolução ao aluno

	
	03- Portaria de Nomeação de Banca Avaliadora do Trabalho de Conclusão de Curso
	Até avaliação e defesa
	
	X
	
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	04- Formulário de Avaliação do Trabalho de Conclusão de Curso 
	Até conclusão do Curso
	
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	05- Solicitação de Substituição de Orientador do Trabalho de Conclusão de Curso 
	Até conclusão do TCC
	
	X
	
	

	
	06- Requerimento de Prorrogação do Prazo para a Apresentação do Trabalho de Conclusão de Curso
	Até conclusão do TCC
	
	X
	
	

	
	07- Trabalho de Conclusão de Curso 
	Até conclusão do Curso
	
	
	X
	Arquivado em CD-Rom no Departamento e disponibilizado no site do Curso (opcional)


 

	Sub-Função:
	02- Acompanhamento das Ações do Curso de Graduação


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 

	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1 – Elaborar o Projeto de Apoio ao Ensino de Graduação
	01- Edital do (Projeto) Programa Projeto de Apoio ao Ensino de Graduação
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Resolução: 006/2009 CONSUNI
Resolução: 492/2005-CONSUNI

	
	02- Formulário do Projeto de Apoio ao Ensino de Graduação
	Até homologação do resultado
	
	
	          X
	Resolução: 006/2009 CONSUNI
Guardar uma amostra do produzido 

	
	03- Lista de Ranqueamento de Projetos de Apoio ao Ensino de Graduação
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	04- Lista de Projetos de Apoio ao Ensino de Graduação Classificados
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	05- Lista de Projetos de Apoio ao Ensino de Graduação Aprovados
	2 anos
	
	X
	
	

	
	06- Projeto de Apoio ao Ensino de Graduação
	2 anos
	5 anos
	X
	
	

	
	07- Relatório Final do Projeto de Apoio ao Ensino de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	2 – Contemplar o Programa de Monitoria no Curso de Graduação
	01- Edital do Programa de Monitoria em Curso de Graduação
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Resolução: 223/2005 - CONSUNI
Resolução: 153/1992 – CONSEPE

	
	02- Edital do Programa de Monitoria Voluntária em Curso de Graduação
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Resolução: 037/2008 – CONSUNI
Resolução: 037/2008 – CONSUNI

	
	03- Ficha de Inscrição no Processo de Seleção de Monitores de Graduação
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	Resolução: 153/1992 – CONSEPE VER SE FICA AQUI

	
	04- Lista de Projetos de Monitoria em Curso de Graduação Classificados
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	05- Lista de Projetos de Monitoria em Curso de Graduação Aprovados
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	06- Termo de Compromisso de Monitor de Graduação
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	

	
	07- Registro de Frequência de Monitor em Curso de Graduação
	5 anos
	47 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade Meio 04.01.02.01.02.12

	
	08- Atestado de Frequência do Monitor de Graduação
	2 anos
	
	X
	
	

	
	09- Solicitação de Substituição de Monitor em Curso de Graduação
	Enquanto vigora 
	
	X
	
	

	
	10- Pedido de Desligamento de Monitor de Curso de Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	11- Certificado de Monitoria em Curso de Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	12- Livro de Controle de Expedição de Certificado de Monitoria em Curso de Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	13- Plano de Atividades do Monitor em Curso de Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	14- Projeto de Monitoria em Curso de Graduação
	2 anos
	3 anos
	X
	
	

	
	15- Relatório Final de Monitoria em Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	16- Relatório Final do Monitor de Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	Devolução ao aluno

	
	17- Lista de Bolsista de Monitoria em Curso de Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	18- Processo de Prestação de Contas de Bolsas de Monitoria de Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atividade Meio

	
	19- Relação Nominal para Pagamento de Bolsa Monitoria de Graduação
	2 anos
	5 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade Meio

	
	20- Folder de Programação do Encontro de Monitoria do Curso de Graduação
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	21- Lista de Presença de Monitor no Encontro de Monitoria em Curso de Graduação
	Até emissão do Certificado
	
	X
	
	

	
	22- Certificado de Participação no Encontro de Monitoria do Curso de Graduação
	Enquanto vigora
	
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	3-Contemplar o Programa Especial de Treinamento - PET
	01- Edital do Programa Especial de Treinamento 
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	02- Formulário de Inscrição para o Programa Especial de Treinamento
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	03- Plano de Atividades do Bolsista do Programa Especial de Treinamento  
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	04- Registro de Frequência do Bolsista do Programa Especial de Treinamento  
	2 anos
	47 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade Meio 04.01.02.01.02.12

	
	05- Atestado de Frequência do Bolsista do Programa Especial de Treinamento  
	2 anos
	
	X
	
	

	
	06- Processo de Prestação de Contas de Bolsas do Programa Especial de Treinamento  
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atividade Meio

	
	07- Relação Nominal para Pagamento de Bolsa do Programa Especial de Treinamento  
	2 anos
	5 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade Meio

	
	08- Solicitação de Substituição do Bolsista do Programa Especial de Treinamento 
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	09- Solicitação de Substituição de Orientador Programa Especial de Treinamento
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	10- Pedido de Desligamento de Bolsista do Programa Especial de Treinamento
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	11- Certificado de Bolsista do Programa Especial de Treinamento 
	2 anos 
	5 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	12- Livro de Controle de Expedição de Certificado de Bolsista do Programa Especial de Treinamento 
	2 anos 
	5 anos
	
	X
	

	
	13- Relatório Final de Bolsista do Programa Especial de Treinamento 
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	4- Participar de Estágio Não Obrigatório
	01- Cadastro de Campo de Estágio Não Obrigatório 
	2 anos 
	5 anos
	X
	
	

	
	02- Cadastro de Bolsista de Estágio Não Obrigatório 
	2 anos
	5 anos
	X
	
	

	
	03- Convênio de Estágio Não Obrigatório 
	2 anos
	13 anos
	
	X
	

	
	04- Termo de Compromisso de Estágio Não Obrigatório 
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	Ver nova lei de Estágio

	
	05- Solicitação de Prorrogação de Estágio Não Obrigatório 
	2 anos
	3 anos
	X
	
	

	
	06- Registro de Frequência do Estágio Não Obrigatório 
	5 anos
	47 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade Meio 04.01.02.01.02.12

	
	07- Atestado de Frequência do Estágio Não Obrigatório 
	2 anos
	
	X
	
	

	
	08- Termo de Rescisão de Bolsa do Estágio Não Obrigatório 
	2 anos
	3 anos
	X
	
	


	Sub-Função:
	 03 – Movimentação Docente nos Cursos de Graduação e na Universidade

	
	Para outros tipos de  documentos relacionados com ingresso e lotação de Recursos Humanos como pagamento de pessoal, capacitação, benefícios funcionais e previdenciário, saúde do servidor, e outros CONSULTAR A TABELA ATIVIDADE-MEIO: GRUPO 4 – GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS.


 

	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 

	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Realizar Processo de Seleção e Concurso Público para Docentes
	01- Curriculum Vittae de Candidato do Processo Seletivo para Docente 
	Observar o prazo que consta no Edital 
	
	X
	
	Resolução: 069/2009 – CONSUNI
024/2009 – CONSEPE e 029/2009 - CONSEPE

	
	02- Curriculum Vittae de Candidato do Concurso Público para Docente 
	Observar o prazo que consta no Edital
	
	X
	
	Resolução: 040/2008 – CONSAD
e  003/2005 – CONSUNI e 024/2009 – CONSEPE e 029/2009 - CONSEPE

	
	03- Edital de Processo Seletivo para Docente
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Resolução: 041/2008 – CONSAD e 023/2009 – CONSEPE e 030/2009 - CONSEPE

	
	04- Edital de Concurso Público para Docente
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Resolução: 036/2009 – CONSAD
Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	05- Formulário de Inscrição do Processo Seletivo para Docente
	Até homologação do resultado 
	
	X
	
	

	
	06- Formulário de Inscrição do Concurso Público para Docente
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	07- Portaria de Homologação de Inscrição de Processo Seletivo para Docente
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	

	
	08- Portaria de Homologação de Inscrição de Concurso Público para Docente
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	

	
	09- Portaria de Homologação do Resultado Final de Processo Seletivo para Docente
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	10- Portaria de Homologação do Resultado Final de Concurso Público para Docente
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Publicado no DOE

	
	11- Portaria de Banca de Concurso Público para Docente
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	12- Portaria de Banca de Processo Seletivo para Docente
	Até homologação do resultado 
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	13- Caderno de Prova do Concurso Público para Docente
	Até homologação do resultado 
	
	X
	
	

	
	14- Caderno de Prova de Processo Seletivo para Docente
	Até homologação do resultado 
	
	X
	
	

	
	15- Requerimento de Pedido de Recurso do Processo Seletivo para Docente
	Até o julgamento da ação
	
	X
	
	

	
	16- Requerimento de Pedido de Recurso do Concurso Público para Docente
	Até o julgamento da ação
	
	X
	
	

	
	17- Lista dos Docentes Aprovados no Concurso Público para Docente
	Até homologação do resultado 
	
	X
	
	

	
	18- Lista dos Docentes Aprovados no Processo Seletivo para Docente
	Até homologação do resultado 
	
	X
	
	Resolução: 036/2009 – CONSAD

	
	19- Programa Professor Visitante
	2 anos
	5 nos
	X
	
	Resolução: 055/2009 - CONSUNI

	
	20- Programa Professor Emérito
	2 anos
	5 nos
	X
	
	Resolução 022/2009 - CONSUNI

	2- Definir a Ocupação Docente
	01- Análise Técnica de Credenciamento de Docente em Curso de Graduação
	Até aprovação pelo
CONSEPE
	5 anos
	 X
	
	Resolução: 001/2001 – CONSEPE

	
	02- Processo de Credenciamento de Docente em Curso de Graduação
	2 anos 
	5 anos 
	
	X
	Resolução: 025/2005 – CONSEPE

	
	03- Planilha de Ocupação Docente 
	2 anos 
	5 anos 
	
	X
	Resolução: 029/2009 – CONSUNI 

	
	04- Análise Técnica da Planilha da Ocupação Docente
	2 anos 
	5 anos
	X
	
	Resolução: 003/2006 – PROEN isso é uma IN

	3- Solicitar Dedicação Integral – DI e Progressão por Desempenho de Produção Acadêmica

	01 -Processo de Solicitação de Dedicação Integral 
	2 anos 
	34 anos 
	X
	
	Resolução: 024/2009 – CONSUNI
e  025/2009 – CONSUNI

	
	02- Processo de Renovação de Dedicação Integral
	2 anos
	34 anos
	
	X
	Resolução: 014/2009 – CONSUNI

	
	03- Portaria de Concessão de Dedicação Integral 
	2 anos
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	04- Portaria de Progressão por Desempenho de Produção Acadêmica 
	2 anos
	
	
	X
	Resolução: 010/2009 – CONSEPE
Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	05- Relatório da Comissão de Progressão por Desempenho de Produção Acadêmica  
	2 anos 
	5 anos 
	
	X
	Resolução: 010/2009 – CONSEPE



	Sub-Função:
	 04 – Admissão e Matrícula dos Discentes do Curso de Graduação


 
















	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Identificar a Forma de Ingresso dos Discentes no Curso de Graduação
	01- Edital do Processo Seletivo para Ingresso nos Cursos de Graduação (Vestibular, Ensino a Distancia e Outros)
	2 anos 
	13 anos 
	
	X
	Resolução 150/92 – CONSEPE
Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	02- Requerimento de Inscrição do Vestibular (Candidatos Aprovados e Reprovados)
	3 anos
	
	X
	
	Resolução: 055/2004 – CONSUNI ver acredito que sai daqui

	
	03- Portaria de Homologação de Candidato Inscrito no Vestibular
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	04- Portaria de Homologação de Candidato Aprovado no Vestibular
	Até homologação do resultado 
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	05- Caderno de Prova do Vestibular
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	06- Caderno do Gabarito da Prova do Vestibular
	2 anos 
	
	
	X
	Resolução: 015/2004 – CONSUNI ver acredito que sai daqui

	
	07- Lista dos Aprovados no Vestibular
	Até efetuar a matrícula
	3 anos
	
	X
	Resolução: 021/2001 – CONSEPE ver acredito que sai daqui

	
	08- Edital para Preenchimento de Vagas Ociosas para Ingresso dos Cursos de Graduação (Transferência, Retorno e Reingresso)
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Resolução: 020/2008 - CONSEPE

	
	09- Requerimento de Ingresso nos Cursos de Graduação via Vagas Ociosas (Transferência Externa, Transferência Interna, Reingresso após abandono, Portador de Diploma de Curso de Graduação)
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Resolução: 020/2008 – CONSEPE
Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	10- Portaria de Homologação de Candidato Inscrito para Vagas Ociosas
	2 anos 
	
	X
	
	

	
	11- Portaria de Homologação de Candidato Aprovado para Vagas Ociosas
	2 anos
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	12- Aluno Convênio para Matrícula em Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Resolução nº014/2005 CONSEPE (alterada pela )Resolução: 020/2008 CONSEPE 
Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	13- Requerimento para Ingresso em Curso de Graduação via transferência Ex Offcio
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	14- Programa de Mobilidade Estudantil
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Resolução: 031/2010 -CONSUNI


	2- Realizar a Matrícula e Desligamento dos Discentes do Curso de Graduação
	01- Requerimento para Matrícula com Mandado Judicial
	Até o julgamento da ação
	
	
	X
	Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno 

	
	02- Requerimento de Aproveitamento de Disciplina do Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	Resolução: 012/1989 – CONSEPE acredito que sai daqui
Registrar no Histórico Escolar

	
	03- Requerimento para Dispensa de Disciplina em Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	Resolução: 004/1993 – CONSEPE acredito que sai daqui
Registrar no Histórico Escolar

	
	04- Requerimento para Troca de Turno em Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Resolução: 017/2005 – CONSEPE
E 013/2005 - CONSEPE ver 
Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	05- Requerimento de Quebra de Pré-requisito em Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Resolução: 041/2001 – CONSEPE VER
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	06- Requerimento para Matrícula em Disciplina Isolada em Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Resolução: 005/2009 – CONSEPE
Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	07- Requerimento para Trancamento de Disciplina em Curso de Graduação
	Até conclusão do semestre
	
	
	X
	Resolução: 012/1989 – CONSEPE
Resolução: 005/2009 – CONSEPE acredito que sai daqui
Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	08- Requerimento de Trancamento do Curso de Graduação
	5 anos
	
	
	X
	Resolução: 044/2007 – CONSUNI VER
Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	09- Requerimento para Dispensa da Disciplina de Educação Física
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Resolução: 013/2007 - CONSEPE
Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	10- Requerimento de Dilatação do Prazo para Conclusão do Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	
	X
	

	
	11- Requerimento para Emissão de Atestado de Matrícula em Curso de Graduação
	Até conclusão do semestre
	
	X
	
	Resolução: 003/2009 - PROEN VER POIS ISSO É UMA IN

	
	12- Atestado de Matrícula no Curso de Graduação
	Até conclusão do semestre
	
	X
	
	

	
	13- Processo de Abandono do Curso de Graduação
	5 anos
	5 anos
	
	X
	Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	14- Processo de Jubilação do Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no Dossiê do Aluno

	3- Organizar a Documentação do Discente do Curso de Graduação


	01- Certificado de Conclusão de Disciplina Isolada em Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	

	
	02- Requerimento para Revisão de Prova no Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	

	
	03- Requerimento para Prova em Segunda Chamada
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	Resolução: 013/2006 – CONSEPE
017/2005 – CONSEPE 

	
	04- Requerimento de Justificativa de Falta na Aula e/ou Prova
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	

	
	05- Exame Final em Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	Resolução: 002/1990 - CONSUNI VER

	
	06- Requerimento de Regime de Exercício Domiciliar em Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	

	
	07- Histórico Escolar de Aluno do Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Sistema Acadêmico Informatizado
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	08- Histórico Escolar de Aluno Desligado do Curso de Graduação
	Até conclusão do semestre
	
	
	X
	Sistema Acadêmico Informatizado
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	09- Requerimento para Emissão de Certificado de Conclusão do Curso de Graduação
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	

	
	10- Requerimento para Emissão de Histórico Escolar do Aluno do Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	

	
	11- Requerimento para Emissão de Segunda via do Histórico Escolar do Aluno do Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	

	
	12- Requerimento para Emissão de Segunda via de Certificado de Conclusão de Disciplina Isolada em Curso de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	

	
	13- Dossiê de Aluno de Graduação
	Até conclusão do curso
	5 anos
	
	X
	

	4- Registrar o Diploma de Graduação
	01- Modelo de Diploma do Curso de Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Guardar uma amostra  do produzido

Portaria MEC/DAU nº 33/78

Resolução nº55/88 CONSUNI

Lei Federal nº 9394/96, Art. 48

Lei Estadual nº 170/98, Art. 62

	
	02- Processo de Registro de Diploma de Graduação
	5 anos
	35 anos
	
	X
	Portaria MEC/DAU nº 33/78

Resolução nº55/88 CONSUNI

Lei Federal nº 9394/96, Art. 48

Lei Estadual nº 170/98, Art. 62
Resolução

HYPERLINK "http://www.secon.udesc.br/consepe/resol/1991/037-91-cpe.htm" 037/1991 – CONSEPE

	
	03- Controle de Expedição do Diploma de Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Resolução: 014/2005 – CONSEPE
e 020/2008 - CONSEPE

	
	04- Processo de Revalidação de Diploma Estrangeiro de Graduação
	5 anos
	5 anos
	
	X
	Portaria MEC/DAU nº 33/78

Resolução nº55/88 CONSUNI

Lei Federal nº 9394/96, Art. 48

Lei Estadual nº 170/98, Art. 62

Resolução: 015/2006  -CONSEPE


	
	05- Livro de Registro de Diploma de Graduação
	5 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	06- Requerimento para Emissão de 2ª via de Diploma de Graduação
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	


	Sub-Função:
	 05 – Avaliação do Ensino de Graduação


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Avaliar o Ensino de Graduação
	01- Instrumento de Coleta de Dados do Ensino de Graduação
	2 anos 
	5 anos 
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido
Resolução: 080/1992 – CONSEPE

	
	02- Relatório de Avaliação de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução: 055/2004 – CONSUNI

	
	03- Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE)
	5 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	04- Portaria do Núcleo Docente Estruturante
	Até homologação do Resultado 
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	2- Coletar Dados do Curso de Graduação
	01- Ato de Criação de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	02- Ato de Autorização de Funcionamento de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	03-Ato de Reconhecimento de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	04- Ato de Renovação de Reconhecimento de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução: 014/2010 - CONSEPE

	
	05- Relatório de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	06- Regimento de Curso de Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	3- Elaborar o Calendário, Planos e Programas de Ensino de Graduação
	01- Diário de Frequência dos Discentes de Graduação
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Sistema Acadêmico Informatizado

	
	02- Plano de Ensino do Curso de Graduação
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	03- Programa de Ensino do Curso de Graduação
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	

	
	04- Cronograma de Horário de Aula
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	05- Calendário Acadêmico da UDESC
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Resolução Específica do CONSEPE publicada anualmente 

Guardar uma amostra do produzido


	Função:
	 02 – ENSINO DE PÓS-GRADUAÇÃO


	Sub-Função:
	 01 – Elaboração do Projeto do Curso de Pós - Graduação


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Elaborar o Projeto do Curso de Pós-Graduação
	01- Projeto de Criação de Curso de Especialização
	5 anos
	3 anos
	
	X
	Resolução nº 001/2004 – CONSEPE
Altera dispositivos da e não: Alterada pela Resolução nº 023/2006 - CONSEPE

	
	02- Projeto de Criação de Curso de Mestrado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	03- Projeto de Criação de Curso de Doutorado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	04- Processo de Alteração Curricular de Curso de Especialização
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	05- Processo de Alteração Curricular de Curso de Mestrado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	06- Processo de Alteração Curricular de Curso de  Doutorado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	07- Processo de Avaliação de Curso de Mestrado 
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	

	
	08- Processo de Avaliação de Curso de Doutorado 
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	

	
	09- Processo de Extinção de Curso de Mestrado
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	

	
	10- Processo de Extinção de Curso de Doutorado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	11- Processo de Reconhecimento de Curso de Mestrado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	12- Processo de Reconhecimento de Curso de Doutorado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	13- Processo de Renovação de Reconhecimento de Curso de Mestrado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	14- Processo de Renovação de Reconhecimento de Curso de Doutorado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	15- Matriz Curricular de Curso de Especialização
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	

	
	16- Matriz Curricular de Curso de Mestrado
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	

	
	17- Matriz Curricular de Curso de Doutorado
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	

	2- Elaborar Monografia, Dissertação e/ou Tese
	01- Exame de Qualificação de Mestrado
	Até homologação do resultado
	
	
	
	Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	02- Exame de Qualificação de Doutorado
	Até homologação do resultado
	
	
	
	Registrar no Histórico Escolar
Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	03- Portaria de Nomeação da Banca Examinadora do Exame de Qualificação de Mestrado
	Até avaliação e defesa
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	04- Portaria de Nomeação da Banca Examinadora do Exame de Qualificação de Doutorado
	Até avaliação e defesa
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	05- Ata de Qualificação no Curso de Mestrado
	2 anos
	
	
	X
	Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	06- Ata de Qualificação no Curso de Doutorado
	2 anos
	
	
	X
	Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	07- Formulário de Avaliação da Monografia de Especialização
	Ate conclusão do curso
	
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	08- Solicitação de Substituição de Orientador da Monografia de Especialização
	Ate conclusão da Monografia
	
	X
	
	

	
	09- Solicitação de Substituição de Orientador da Dissertação de Mestrado
	Ate conclusão da Dissertação
	
	X
	
	

	
	10- Solicitação de Substituição de Orientador da Tese de Doutorado
	Ate conclusão da Tese
	
	X
	
	

	
	11- Requerimento de Prorrogação do Prazo de Defesa de Monografia de Especialização
	Até conclusão da Monografia
	
	X
	
	

	
	12- Requerimento de Prorrogação do Prazo de Defesa de Dissertação de Mestrado
	Até conclusão da Dissertação
	
	X
	
	

	
	13- Requerimento de Prorrogação do Prazo de Defesa de Tese de Doutorado
	Até conclusão da Tese
	
	X
	
	

	
	14- Regulamento da Monografia de Especialização
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	15- Regulamento da Dissertação de Mestrado
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	16- Regulamento da Tese de Doutorado
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	17- Portaria de Nomeação da Banca Examinadora da Monografia de Especialização
	Até avaliação e defesa
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	18- Portaria de Nomeação da Banca Examinadora da Dissertação de Mestrado
	Até avaliação e defesa
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	19- Portaria de Nomeação da Banca Examinadora da Tese de Doutorado
	Até avaliação e defesa
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	20- Ata de Defesa de Monografia de Especialização
	Até emissão do Certificado
	
	
	X
	Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	21- Ata de Defesa de Dissertação de Mestrado
	Até emissão do Diploma
	
	
	X
	Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	22- Ata de Defesa de Tese de Doutorado
	Até emissão do Diploma
	
	
	X
	Arquivar no Dossiê do Aluno

	
	23- Monografia de Especialização
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Arquivado em CD-Rom no Departamento e disponibilizado no site do Curso (opcional)

	
	24- Dissertação de Mestrado
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Disponibilizar na Biblioteca Digital da Universidade

	
	25- Tese de Doutorado
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Disponibilizar na Biblioteca Digital da Universidade


	Sub-Função:
	 02 – Acompanhamento das Ações do Curso de Pós-Graduação


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Contemplar o Programa de Monitoria em Cursos de Pós-Graduação
	01- Edital do Programa de Monitoria em Cursos de Pós-Graduação
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	02- Ficha de Inscrição no Processo de Seleção de Monitores de Pós-Graduação
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	03- Termo de Compromisso do Monitor de Pós-Graduação
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	

	
	04- Ata de Seleção de Monitores de Pós-Graduação
	2 anos
	33 anos
	
	X
	Documento eletrônico

	
	05- Registro de Frequência do Monitor de Pós-Graduação
	5 anos
	47 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade-Meio

	
	06- Atestado de Frequência do Monitor de Pós-Graduação
	2 anos
	
	X
	
	

	
	07- Processo de Prestação de Contas de Bolsas de Monitoria de Pós-Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atividade-Meio 

	
	08- Relação Nominal para Pagamento de Bolsa Monitoria de Pós-Graduação
	2 anos
	5 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade-Meio 

	
	09- Pedido de Desligamento de Monitor em Curso de Pós-Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	10- Solicitação de Substituição de Monitor em Cursos de Pós-Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	11- Certificado de Monitoria em Cursos de Pós-Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Guardar um exemplar do produzido

	
	12- Livro de Controle de Expedição de Certificados de Monitoria de Pós-Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	13- Plano de Atividades do Monitor de Pós-Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	14- Relatório Final de Monitoria de Pós-Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	15- Relatório Final do Monitor de Curso de Pós-Graduação
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	16- Lista de Presença de Monitor de Pós-Graduação
	Até emissão do Certificado
	
	X
	
	

	
	17- Lista de Bolsista de Monitoria de Pós-Graduação
	2 anos
	3 anos
	X
	
	Dados no Relatório Final de Monitoria


	Sub-Função:
	 03 – Movimentação Docente e de Técnicos nos Cursos de Pós-Graduação e na Universidade

	
	Para outros tipos de documentos relacionados com ingresso e lotação de Recursos Humanos como pagamento de pessoal, capacitação, benefícios funcionais e previdenciários, saúde do servidor, e outros CONSULTAR A TABELA ATIVIDADE-MEIO: GRUPO 4 – GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Definir Ocupação Docente em Cursos de Pós-Graduação
	01- Análise Técnica de Credenciamento de Docente em Curso de Pós-Graduação
	Até aprovação pelo
CONSEPE
	5 anos
	 X
	
	

	
	02- Processo de Credenciamento de Docente em Curso de Pós-Graduação 
	2 anos 
	5 anos 
	
	X
	

	
	03- Programa de Professor Voluntário da Pós-Graduação
	2 anos 
	3 anos 
	
	X
	RESOLUÇÃO Nº 055/2009 – CONSUNI

	2- Capacitação de Docentes e Técnicos Universitários

	01- Programa Institucional de Capacitação de Docentes e Técnicos Universitários
	2 anos 
	5 anos 
	
	X
	RESOLUÇÃO Nº 0010 / 2009 – CONSUNI – Estágio Pós-Doutoral

	
	02- Ficha de Registro de Candidatos ao Programa Institucional de Capacitação de Docentes e Técnicos Universitários
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	Resolução: 012/1989 – CONSEPE


	
	03- Certificado de Seleção no Programa Institucional de Capacitação de Docentes e Técnicos Universitários
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Guardar um exemplar do produzido

	
	04- Termo de Compromisso de Bolsa de Capacitação  
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	

	
	05- Plano Institucional de Qualificação Docente
	5 anos
	3 anos
	
	X
	RESOLUÇÃO Nº 277/2006 - CONSUNI

	
	06- Plano Institucional de Qualificação Técnica 
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	07- Roteiro de Relatório Semestral de Afastamento de Docente para Capacitação 
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	

	
	08- Roteiro de Relatório Semestral de Afastamento de Técnico para Capacitação 
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	

	
	09- Solicitação de Afastamento de Docente para Capacitação 
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	Ver Tabela RH –Atividades-Meio

	
	10- Solicitação de Afastamento de Técnico para Capacitação 
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	Ver Tabela RH

	
	11- Solicitação Prorrogação de Afastamento para Capacitação Docente
	Até conclusão do curso
	
	X
	
	

	
	12- Portaria de Afastamento para Capacitação
	Até conclusão do curso
	
	
	X
	Portaria disponível no site do Centro e/ou da Universidade


	Sub-Função:
	 04- Admissão e Matrícula em Cursos de Pós-Graduação


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	
	01- Edital de Processo de Seleção para Cursos de Pós-Graduação
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	02- Formulário de Inscrição do Processo de Seleção para Curso de Pós-Graduação
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	03- Portaria de Homologação de Inscrição no Processo de Seleção em Curso de Pós-Graduação
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	04- Portaria de Homologação do Resultado Final do Processo de Seleção em Curso de Pós-Graduação
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	05- Portaria de Banca de Processo de Seleção para Ingresso em Curso de Pós-Graduação
	Até homologação do resultado
	
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	06- Prova do Processo de Seleção para Ingresso em Curso de Pós-Graduação
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	07- Curriculum Vittae de Candidato para Ingresso em Curso de Pós-Graduação
	Observar o prazo que consta no Edital
	
	X
	
	

	
	08- Requerimento de Pedido de Recurso do Processo de Seleção para Ingresso em Curso de Pós-Graduação
	Ate o julgamento da ação
	
	X
	
	

	
	09- Lista de Aprovados no Processo de Seleção para Cursos de Pós-Graduação
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	2- Realizar a Matrícula e Desligamento em Cursos de Pós-Graduação
	01- Certificado de Proficiência em Língua Estrangeira
	 5 anos
	3 anos
	
	X
	Arquivar no dossie do aluno

Guardar um exemplar do produzido

	
	02- Requerimento de Aproveitamento de Disciplina em Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	Resolução
012/1989 – CONSEPE
Registrar no Histórico Escolar

	
	03- Requerimento de Aproveitamento de Disciplina em Curso de Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	04- Requerimento de Aproveitamento de Disciplina em Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	05- Requerimento de Dispensa de Disciplina em Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	06- Requerimento de Dispensa de Disciplina em Curso de Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	07- Requerimento de Dispensa de Disciplina em Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	08- Requerimento de Matrícula em Disciplina Isolada em Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	09- Requerimento de Matrícula em Disciplina Isolada em Curso de Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	10- Requerimento de Matrícula em Disciplina Isolada em Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	11- Requerimento de Trancamento de Disciplina em Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	12- Requerimento de Trancamento de Disciplina em Curso de Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	13- Requerimento de Trancamento de Disciplina em Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	14- Requerimento para Emissão de Atestado de Matrícula em Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	15- Requerimento para Emissão de Atestado de Matrícula em Curso de Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	16- Requerimento para Emissão de Atestado de Matrícula em Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	17- Atestado de Matrícula em Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	18- Atestado de Matrícula em Curso de Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	19- Atestado de Matrícula em Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	20- Processo de Abandono do Curso de Especialização
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	21- Processo de Abandono do Curso de Mestrado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	22- Processo de Abandono do Curso de Doutorado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	3- Organizar a Documentação dos Discentes de Curso de Pós-Graduação
	01- Requerimento de Regime de Exercício Domiciliar em Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	02- Requerimento de Regime de Exercício Domiciliar em Curso de  Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	03- Requerimento de Regime de Exercício Domiciliar em Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	04- Histórico Escolar de Aluno do Curso de Especialização
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	05- Histórico Escolar de Aluno do Curso de Mestrado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	06- Histórico Escolar de Aluno do Curso de Doutorado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	07- Requerimento para Emissão de Certificado de Conclusão do Curso de Especialização
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	08- Requerimento para Emissão de Certificado de Conclusão do Curso de Mestrado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	09- Requerimento para Emissão de Certificado de Conclusão do Curso de Doutorado
	Até a conclusão do Curso
	
	X
	
	

	
	10- Certificado de Conclusão de Disciplina Isolada no Curso de Especialização
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	11- Certificado de Conclusão de Disciplina Isolada no Curso de Mestrado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	12- Certificado de Conclusão de Disciplina Isolada no Curso de Doutorado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	13- Histórico Escolar de Aluno Desligado do Curso de Especialização
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	14- Histórico Escolar de Aluno Desligado do Curso de Mestrado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	15- Histórico Escolar de Aluno Desligado do Curso de Doutorado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Arquivar no dossiê do aluno

	
	16- Dossiê do Aluno do Curso de Especialização
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	

	
	17- Dossiê do Aluno do Curso de Mestrado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	

	
	18- Dossiê do Aluno do Curso de Doutorado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	

	
	19- Dossiê do Aluno Especial do Curso de Mestrado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	

	
	20- Dossiê do Aluno Especial do Curso de Doutorado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	

	4- Emitir Diploma/Certificado do Curso de Pós-Graduação
	01- Modelo de Certificado do Curso de Especialização
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	02- Modelo de Diploma do Curso de Mestrado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	03- Modelo de Diploma do Curso de Doutorado
	5 anos
	5 anos 
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	04- Processo de Registro do Certificado de Especialização
	5 anos 
	35 anos
	
	X
	

	
	05- Processo de Registro do Diploma de Mestrado
	5 anos 
	35 anos
	
	X
	

	
	06- Processo de Registro do Diploma de Doutorado
	5 anos 
	35 anos
	
	X
	

	
	07- Controle de Expedição de Certificado de Especialização
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	08- Controle de Expedição de Diploma de Mestrado
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	09- Controle de Expedição de Diploma de Doutorado
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	10- Processo de Reconhecimento de Diploma Estrangeiro de Mestrado
	5 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	11- Processo de Reconhecimento de Diploma Estrangeiro de Doutorado
	5 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	12- Livro de Registro dos Certificados de Especialização
	5 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	13- Livro de Registro de Diploma de Mestrado
	5 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	14- Livro de Registro de Diploma de Doutorado
	5 anos
	5 anos
	
	X
	


	Sub-Função:
	 05- Avaliação da Pós-Graduação


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Avaliar o Ensino de Pós-Graduação
	01- Instrumentos de Coleta de Dados do Ensino de Pós-Graduação
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	02- Relatório Final da Avaliação do Curso de Pós-Graduação
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	03- Instrumentos de Avaliação da Pós-Graduação pela CAPES
	5 anos
	5 anos
	
	X
	

	2- Coletar Dados do Curso de Pós - Graduação
	01- Ato de Criação de Curso de Especialização 
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	02- Ato de Criação de Curso de Mestrado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	03- Ato de Criação de Curso de Doutorado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	04- Ato de Autorização de Curso de Mestrado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	05- Ato de Autorização de Curso de Doutorado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	06- Ato de Reconhecimento de Curso de Mestrado 
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	07- Ato de Reconhecimento de Curso de Doutorado 
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	08- Relatório de Curso de Especialização
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	09- Relatório de Curso de Mestrado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	10- Relatório de Curso de Doutorado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	11- Regimento de Curso de Especialização
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	12- Regimento de Curso de Mestrado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	13- Regimento de Curso de Doutorado
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	3- Elaborar o Calendário, Planos e Programas de Ensino dos Cursos de Pós-Graduação
	01- Diário de Frequência dos Discentes de Especialização
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Sistema Acadêmico Informatizado

	
	02- Diário de Frequência dos Discentes de Mestrado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Sistema Acadêmico Informatizado

	
	03- Diário de Frequência dos Discentes de Doutorado
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Sistema Acadêmico Informatizado

	
	04- Plano de Ensino do Curso de Especialização
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	Documento Eletrônico

	
	05- Plano de Ensino do Curso de Mestrado
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	Documento Eletrônico

	
	06- Plano de Ensino do Curso de Doutorado
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	Documento Eletrônico

	
	07- Programa de Ensino do Curso de Especialização
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	Documento Eletrônico

	
	08- Programa de Ensino do Curso de Mestrado
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	Documento Eletrônico

	
	09- Programa de Ensino do Curso de Doutorado
	2 anos
	3 anos 
	
	X
	Documento Eletrônico

	
	10- Cronograma de Horário de Aula
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	11- Calendário Acadêmico da UDESC
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido


	Função:
	 03- PESQUISA

	

	Sub-Função:
	 01- Promoção da Pesquisa e Captação de Recursos


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Submeter os projetos ao Programa Institucional de Iniciação Científica e de Desenvolvimento Tecnológico e Inovação
Resolução nº 035/2010 – CONSUNI
	01- Edital do Programa Institucional de Bolsas de Iniciação Científica - PIBIC
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	02- Edital do Programa Institucional de Bolsas de Iniciação em Desenvolvimento Tecnológico e Inovação - PIBITI
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	03- Edital do Programa de Bolsas de Iniciação Científica - PROBIC
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	04- Edital do Programa de Bolsas de Iniciação em Desenvolvimento Tecnológico e Inovação - PROBITI
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	05- Edital do Programa Institucional Voluntário de Iniciação Científica - PIVIC
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	06- Edital do Programa de Apoio a Pesquisa - PAP
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	07- Edital do Programa de Estímulo à Produtividade em Pesquisa na Pós-Graduação
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	08- Edital do Programa de Auxílio à Participação em Eventos - PROEVEN
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	09- Relação de Quota de Bolsas de Iniciação Científica
	2 anos
	3 anos
	X
	
	Registrar dados no Relatório

	
	10- Ata do Comitê de Ética em Pesquisa em Seres Humanos
	2 anos
	13 anos
	
	X
	RESOLUÇÃO Nº 003/2004 – CONSEPE
(Alterada pela Resolução nº 024/2008-CONSEPE)

Altera o Art. 1.
Documento eletrônico

	
	11- Ata da Comissão de Pesquisa
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Documento eletrônico

	
	12- Regimento Interno do Comitê de Ética em Pesquisa em Seres Humanos
	5 anos
	2 anos
	
	X
	

	
	13- Regimento Interno da Comissão de Pesquisa
	5 anos
	3 anos
	
	X
	RESOLUÇÃO Nº 035/2004 - CONSEPE

	2- Elaborar e Desenvolver os Projetos de Pesquisa e de Captação de Recursos
	01- Formulário para submissão do Projeto de Pesquisa
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	02- Formulário para o pesquisador submeter o Projeto de Pesquisa ao Comitê de Ética
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	03- Formulário para Parecer de Projeto de Pesquisa
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	04- Calendário de Reunião
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	05- Lista dos Projetos de Iniciação Científica 
	2 anos
	
	X
	
	Registrar dados no Relatório

	
	06- Termo de Compromisso do Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	

	
	07- Pedido de Desligamento de Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	08- Plano de Atividades do Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	09- Registro de Freqüência de Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	5 anos 
	47 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade

	
	10- Atestado de Freqüência de Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	2 anos
	
	X
	
	

	
	11- Processo de Prestação de Contas de Bolsas do Programa de Iniciação Científica
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atividade

	
	12- Relação Nominal para Pagamento de Bolsa do Programa de Iniciação Científica
	2 anos
	5 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade

	
	13- Solicitação de Substituição de Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	14- Certificado de Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	15- Livro de Controle de Expedição de Certificado de Bolsista do Programa de Iniciação Científica
	2 anos
	5 anos
	
	X
	2 anos

	
	16- Relatório Parcial do Bolsista do Programa de Iniciação Cientifica
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	Inserir dados no Relatório Final

	
	17- Relatório Final do Bolsista do Programa de Iniciação Cientifica
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	18- Relatório Parcial do Projeto de Pesquisa
	Enquanto durar a ação 
	
	
	
	Inserir dados no Relatório Final

	
	19- Relatório Final do Projeto de Pesquisa
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	20- Dossiê do Projeto de Pesquisa
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	21- Relação de Bolsista de Produtividade de Pesquisa
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	22- Processo de Prestação de Contas de Bolsas de Produtividade de Pesquisa
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atividade

	
	23- Relação Nominal para Pagamento de Bolsa de Produtividade de Pesquisa
	2 anos
	5 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade


	Sub-Função:
	02- Comunicação e Divulgação da Produção Técnico - Científica da Pesquisa

	
	Para outros tipos de  documentos relacionados com, comunicação,  , organização de evento e divulgação das ações da Pesquisa CONSULTAR A TABELA ATIVIDADE-MEIO: GRUPO 5 – COMUNICAÇÃO, DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO.


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Promover Eventos de Pós-Graduação e de Pesquisa
	01- Folder de Programação do Seminário de Iniciação Científica
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	02- Folder de Programação do Seminário de Ética em Pesquisa
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	03- Prêmio Jovem Pesquisador   
	2 anos
	3 anos
	
	X
	RESOLUÇÃO N° 066/2003 - CONSUNI

Referenda a Resolução nº 046/2003

	
	04- Relação dos Acadêmicos Contemplados com o Prêmio Jovem Pesquisador
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	05- Relatório Final do Seminário de Iniciação Científica
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	06- Relatório Final do Seminário de Ética em Pesquisa
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	07- Catálogo de Produção Científica
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido


	Sub-Função:
	03- Avaliação da Pesquisa Desenvolvida na Universidade


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Avaliar a Pesquisa Desenvolvida na Universidade
	01- Instrumento de Coleta de Dados da Avaliação da Pesquisa
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	02- Relatório Final de Avaliação da Pesquisa
	3 anos
	5 anos
	
	X
	


	Função:
	04- EXTENSÃO

	

	Sub-Função
	01- Promoção da Extensão e Captação de Recursos


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Elaborar, Desenvolver e Submeter os Projetos ao Programa de Apoio a Extensão - PAEX
	01- Edital do Programa de Apoio a Extensão
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Resolução 051/2006-CONSUNI

	
	02- Edital de Extensão a Qualquer Tempo 
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	03- Ata do Comitê de Extensão
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Documento eletrônico

	
	04- Ata da Comissão de Extensão
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Documento eletrônico

	
	05- Regimento Interno da Comissão de Extensão
	5 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	06- Calendário de Reunião
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	07- Relação das Ações de Extensão 
	2 anos 
	3 anos 
	X
	
	Registrar dados no Relatório

	
	08- Relação de Quota de Bolsas de Extensão
	2 anos 
	3 anos 
	X
	
	Registrar dados no Relatório

	
	09- Formulário para Submissão do Programa de Extensão
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	10- Formulário para Parecer de Programa de Extensão
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	11- Formulário para Submissão do Projeto de Extensão
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	12- Formulário para Parecer de Projeto de Extensão
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	13- Lista de Programas e Projetos de Extensão 
	2 anos 
	
	X
	
	Registrar dados no Relatório

	
	14- Termo de Compromisso de Bolsista de Extensão
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	

	
	15- Pedido de Desligamento de Bolsista de Extensão
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	16- Plano de Atividades do Bolsista de Extensão
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	17- Registro de Freqüência de Bolsista do Programa de Apoio a Extensão
	5 anos
	47 anos
	X
	
	Ver Tabela Atividade-Meio

	
	18- Atestado de Freqüência de Bolsista do Programa de Apoio a Extensão
	2 anos
	
	X
	
	

	
	19- Solicitação de Substituição de Bolsista do Programa de Apoio a Extensão
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	20- Certificado de Bolsista do Programa de Apoio a Extensão
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	21- Livro de Controle de Expedição de Certificado de Bolsista do Programa de Apoio a Extensão
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	22- Processo de Prestação de Contas de Bolsas de Extensão
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atvidade-Meio

	
	23- Relação Nominal para Pagamentos de Bolsa de Extensão
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atvidade-Meio

	
	24- Solicitação de Substituição de Coordenador de Ação de Extensão
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	25- Relatório Parcial do Bolsista de Extensão
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	Inserir dados no Relatório Final

	
	26- Relatório Final do Bolsista de Extensão
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	27- Relatório Parcial do Projeto de Extensão
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	Inserir dados no Relatório Final

	
	28- Relatório Parcial do Programa de Extensão
	Enquanto durar a ação
	
	X
	
	Inserir dados no Relatório Final

	
	29- Relatório Final do Projeto de Extensão
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	30- Relatório Final do Programa de Extensão
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	31- Dossiê do Projeto de Extensão
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	32- Dossiê do Programa de Extensão
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	33- Projeto Rondon
	2 anos
	5 anos
	
	X
	

	
	34- Ficha de Inscrição do Projeto Rondon
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	35- Relatório Final da Equipe no Projeto Rondon
	2 anos
	5 anos
	
	X
	


	Sub-Função
	02- Coordenação das Ações de Apoio a Comunidade Universitária


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Coordenar as Ações de Apoio a Comunidade Universitária
	01- Serviço de Atendimento ao Acadêmico e ao Servidor
	
	
	
	
	

	
	02- Programa de Ações Afirmativas
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	03- Regulamento do Comitê de Articulação das Ações de Inclusão
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	04- (Sistema) Programa de Bolsas de Apoio Discente
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade
Resolução: 001/2005-CONSUNI

	
	05- Ficha de Cadastro de Bolsista de Apoio Discente
	2 anos
	5 anos
	X
	
	

	
	06- Termo de Compromisso de Bolsista de Apoio Discente
	Enquanto vigora
	3 anos
	X
	
	

	
	07- Pedido de Desligamento do Bolsista de Apoio Discente
	Enquanto vigora
	
	X
	
	

	
	08- Processo de Prestação de Contas de Bolsas de Apoio Discente
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atvidade-Meio

	
	09- Relação Nominal para Pagamentos de Bolsa de Apoio Discente
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Ver Tabela Atvidade-Meio

	
	10- Registro de Freqüência de Bolsista do Programa de Apoio Discente
	5 anos
	47 anos 
	X
	
	Ver Tabela Atvidade-Meio

	
	11- Atestado de Freqüência de Bolsista do Programa de Apoio Discente
	2 anos
	
	X
	
	

	
	12- Certificado de Bolsista de Apoio Discente
	2 anos
	5 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido


	Sub-Função
	03- Promoção de Eventos, Comunicação e Divulgação da Produção da Extensão

	
	Para outros tipos de documentos relacionados com comunicação, organização de evento e divulgação das Ações da Extensão UTILIZAR A TABELA ATIVIDADE-MEIO: GRUPO 5 – COMUNICAÇÃO, DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO.


	 ATIVIDADES 
	 DOCUMENTOS 
	PRAZO DE GUARDA
	DESTINAÇÃO
	 OBSERVAÇÕES 



	
	
	 Arquivo 
 Corrente 
(em período
ou anos)
	 Arquivo 
 Intermediário
/Central 
(em anos)
	 Eliminação 
	 Guarda 
 Permanente 
	

	1- Promover Eventos de Extensão
	01- Edital de Eventos Internos e Externos
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Edital disponível no site do Centro e/ou da Universidade

	
	02- Projeto para Realização de Eventos Internos e Externos
	2 anos
	3 anos
	X
	
	

	
	03- Folder de Programação do Encontro de Extensão 
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	04- Prêmio Jovem Extensionista
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	05- Relação dos Acadêmicos Contemplados com o Prêmio Jovem Extensionista
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	06- Relatório Final do Encontro de Extensão
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	07- Concurso de Fotografia
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	08- Ficha de Inscrição no Concurso de Fotografia
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	09- Jogos de Integração dos Acadêmicos 
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	10- Regulamento Geral dos Jogos de Integração dos Acadêmicos 
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	11- Regulamento Técnico dos Jogos de Integração dos Acadêmicos 
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	12- Tutorial de Inscrição nos Jogos de Integração dos Acadêmicos 
	5 anos
	2 anos
	
	X
	

	
	13- Ficha de Inscrição nos Jogos de Integração dos Acadêmicos 
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	14- Jogos de Integração dos Servidores
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	15- Regulamento Geral dos Jogos de Integração dos Servidores 
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	16- Regulamento Técnico dos Jogos de Integração dos Servidores
	Enquanto vigora
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	
	17- Tutorial de Inscrição nos Jogos de Integração dos Servidores
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	18- Ficha de Inscrição nos Jogos de Integração dos Servidores
	Até homologação do resultado
	
	X
	
	

	
	19- Catálogo de Produção Científica
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido

	2- Organizar a Solenidade de Outorga de Grau do Curso de Graduação
	01- Lista de Formandos do Curso de Graduação
	2 anos
	3 anos
	
	X
	

	
	02- Ata da Sessão Solene de Outorga de Grau de Curso de Graduação
	2 anos
	13 anos
	
	X
	Documento eletrônico

	
	03- Requerimento para Outorga de Grau em Gabinete em Curso de Graduação
	Até julgamento da ação
	
	X
	
	

	
	04- Modelo de Convite de Formatura de Curso de Graduação
	2 anos
	3 anos
	
	X
	Guardar uma amostra do produzido


