UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

ENSINO DE GRADUACAO

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos foi elaborada
utilizando-se o critério “ESTRUTURAL”, isto €, as classes correspondem a
estrutura da organizacéo — setores, divisdes, departamentos etc

REITORIA CENTROS
PRO - REITORIA DE ENSINO - DIRECAO ASSISTENTE DE ENSINO
PROEN
COORDENADORIA DE CAPACITACAO | CHEFIA DE DEPARTAMENTO
E MOVIMENTACAO DOCENTE
COORDENADORIA DE ENSINO DE COORDENACAO DE CURSO
GRADUACAO

SECRETARIA ACADEMICA
COORDENACAO DE ESTAGIO
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
CENTRAL SETORIAL

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos esta em processo de
atualizacdo, em funcdo da aprovacdo do Regimento Geral da UDESC
(Resolucdo no 044/2007-CONSUNI). A mesma devera seguir o critério
“FUNCIONAL", isto é, as classes correspondem as funcdes, subfuncgdes,
atividades e documentos, atendendo assim as orientagdes do Sistema
Administrativo de Gestao Documental do Estado de Santa Catarina.



UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO- REITORIA DE ENSINO - PROEN
DIRECAO ASSISTENTE DE ENSINO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS - .
ASSUNTO PRAZO DE GUARDA DESFTll 'L\JAALQAO OBSERVAGOES
FASE FASE
CORRENTE | INTERMEDIARIA

GUIA ACADEMICO 2 anos 5 anos Permanente

CALENDARIO ACADEMICO 2 anos 3 anos Eliminac&o

PROCESSO SELETIVO E

CONCURSO PUBLICO

Edital 2 anos 13 anos Permanente

Resolugéo Enquanto 3 anos Eliminagdo |Publicado D.O.E
vigora

Portaria Enquanto 3 anos Eliminagdo |Publicado D.O.E
vigora

Inscrigéo, provas e relagéo dos 2 anos 3 anos Eliminagéo

aprovados

Curriculum Vitae dos candidatos 2 anos 3 anos Eliminacéo

PROJETO DE APOIO AO

ENSINO

Edital 2 anos 13 anos Permanente

Resolugéo Enquanto 3 anos Eliminagdo |Publicado D.O.E
vigora

Portaria Enquanto 3 anos Eliminagdo |Publicado D.O.E
vigora

Inscrigéo, relagéo classificados, 2 anos 3 anos Eliminagéo

relacdo dos contemplados

Projeto de Apoio ao Ensino 2 anos 5 anos Permanente

Relatorio final 2 anos 5 anos Permanente

MONITORIA

Edital 2 anos 13 anos Permanente

Resolucéo Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora

Portaria Enquanto 3 anos Eliminagdo |Publicado D.O.E
vigora




Inscricdes, relacéo classificados, 2 anos 3 anos Eliminacéo

relacdo dos aprovados.

Frequéncia dos Monitores, 2 anos 3 anos Eliminacéo

Controle de expedicdo de 2 anos 3 anos Eliminacéo

certificados

Projeto de Monitoria 1 ano 5 anos Permanente

Relatdrio final 2 anos 5 anos Permanente

SOLENIDADE DE

FORMATURA

Ata de formatura 2 anos 3 anos Permanente

Lista de Formandos 2 anos 3 anos Permanente

Convite de Formatura 2 anos 3 anos Permanente

EVENTOS

Edital 2 anos 13 anos Permanente

Resolucéo Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E

vigora
Portaria Enquanto 3 anos Eliminagdo |Publicado D.O.E
vigora

Parecer 2 anos 3 anos Eliminacéo

Folder (produzidos) 2 anos 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido

Folder (recebidos) 01 més apos a Eliminacéo

realizacdo

Relatdrio final do evento 2 anos 5 anos Permanente

CORRESPONDENCIA

Comunicacao Interna Recebida Quando nao

e Expedida formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacdo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacéo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Oficio Recebido e Expedido Quando ndo
formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacéo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminacgéo




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO- REITORIA DE ENSINO - PROEN
COORDENADORIA DE CAPACITACAO E MOVIMENTACAO DOCENTE
CHEFIA DE DEPARTAMENTO - CENTROS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS PRAZO DE GUARDA DES;II\I}I:\EAO OBSERVACOES
FASE FASE
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA

CAPACITACAO DOCENTE

Plano de capacitacdo de docente 2 anos 3 anos Eliminacéo

Relatorio de capacitacdo 2 anos 5 anos Eliminacéo

Estatistica de capacitacdo 2 anos 5 anos Permanente

MOVIMENTACAO

DOCENTE

Planilha de Ocupacdo docente 2 anos 5 anos Permanente

Credenciamento de docentes 2 anos 5 anos Permanente

Anélise técnica de Até aprovacgéo 5 anos Permanente

credenciamento de docentes pelo CONSEPE

DEDICACAO EXCLUSIVA -

DE

Processo de solicitacdo e de 2 anos 34 anos Eliminacéo

renovagdo DE

Relatorio Anual DE 2 anos 5 anos Permanente

Resolucao Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora

Portaria Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora

PROMOCAO POR

REFERENCIA

Relatério producéo académica 2 anos 60 anos Permanente

Relatorio da Comissdo 2 anos 5 anos Permanente

Resolucao Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora

Portaria Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora

REUNIOES ORDINARIAS E

EXTRAORDINARIAS




Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado

CORRESPONDENCIA

Comunicacao Interna Quando nao

Recebida e Expedida formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacdo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacéo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Oficio Recebido e Expedido Quando néo
formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacdo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacdo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacéo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminacdo




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO- REITORIA DE ENSINO - PROEN
COORDENADORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
COORDENACAO DE CURSOS - CENTROS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

- PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
SERIESA[;g)SItIJ_IFAOENTAIS — P FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
CURSOS DE
GRADUACAO
Normas, Regulamentos, Atos 2 anos 3 anos Permanente
Processo de avaliacdo 2 anos 3 anos Permanente
Processo de Reconhecimento 2 anos 3 anos Permanente
Projeto Politico Pedagdgico 2 anos 3 anos Permanente
Processo de Extin¢do de curso 2 anos 3 anos Permanente
Relatdrio e estatistica de curso 2 anos 3 anos Permanente
Anélise técnica de processo 2 anos 3 anos Permanente
CURRICULO CURSOS
Reformulacdo curricular 2 anos 3 anos Permanente
Adequacéo Curricular 2 anos 3 anos Permanente
DIPLOMA
Curriculo Cursos 2 anos 5 anos Permanente
Diploma ( modelo ) 2 anos 5 anos Permanente Guardar uma
amostra do produzido
Fichas de Controle 2 anos 5 anos Permanente
Processo para Registro 2 anos 5 anos Permanente

CALENDARIO ESCOLAR

Horéario de aula Enquanto 3 anos Eliminacéo
vigora

ESTAGIO CURRICULAR

Termo de Compromisso 2 anos 3 anos Eliminacdo

Relatério Final de Estagio Enquanto Permanente
vigora

Arquivado Biblioteca
Universitaria Setorial

TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO
-TCC - MONOGRAFIA




Ata, prorrogacao prazo defesa, | Até conclusao Eliminacéo

formulério de avaliacdo do Curso

Exemplar da Monografia/ Até avaliacao e Arquivado Biblioteca

Trabalho Conclusio de Curso defesa Universitaria Setorial

REUNIOES ORDINARIAS

E EXTRAORDINARIAS

Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado

EVENTOS

Edital 2 anos 13 anos Permanente

Resolucao Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E

vigora
Portaria Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora

Parecer 2 anos 3 anos Eliminacdo

Folder (produzidos) 2 anos 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido

Folder (recebidos) 01 més apods a Eliminagéo

realizagao

Relatorio final do evento 2 anos 5 anos Permanente

CORRESPONDENCIA

Comunicagéo Interna Quando ndo

Recebida e Expedida formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacdo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacdo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacéo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Oficio Recebido e Expedido Quando néo
formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacdo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacdo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminacdo




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PRO- REITORIA DE ENSINO - PROEN

SECRETARIA ACADEMICA - CENTROS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

- PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
SERIESADSglCJ:li_IF/IOENTAIS s AsE = INAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
PLANOS E PROGRAMAS
DE ENSINO
Plano de Ensino 2 anos 3 anos Permanente
Diario de Classe 2 anos 3 anos Permanente
VIDA ACADEMICA DOS
DISCENTES
Dossié do aluno de graduagdo | Até concluséo do 5 anos Permanente
Ccurso
Historico escolar 2 anos Eletrénico
Historico do aluno desligados 2 anos 5 anos Permanente Eletronico
do Curso
Exames Finais/ Reviséo de Até concluséo do Eliminagéo
prova curso
Regime Domiciliar Até concluséo do Eliminagéo
Ccurso
DIPLOMA
Processo para Registro Até a efetivacdo |5 anos Permanente
do Registro
CORRESPONDENCIA
Comunicacao Interna Quando néo
Recebida e Expedida formar processo
de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacéo
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacéo
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacdo
de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente
atividades finalisticas
Oficio Recebido e Expedido Quando néo
formar processo
de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacéo
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacdo
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacéo
de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas




| Livro de protocolo \

2 anos

3 anos

| Eliminacéo |

UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
COORDENACAO DE ESTAGIO - CENTROS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS FAF;F;AZO DE GUAR'[:):SE DESFTll ’L\JAAEAO OBSERVAGOES
ASSUNTO CORRENTE INTERMEDIARIA
CADASTRO DE BOLSISTAS
E CAMPO DE ESTAGIO
Cadastro de Bolsista 2 anos 5 anos Eliminacéo
Cadastro de Campo de estagio 2 anos 5 anos Eliminacdo
Termo de Compromisso e de Enquanto 5 anos Eliminacéo
Prorrogacao vigora
Convénio 2 anos 13 anos Permanente
SEMINARIO DE ESTAGIO
Folder (produzidos) 2 anos 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido
Relatdrio final do evento 2 anos 5 anos Permanente
REUNIOES ORDINARIAS E
EXTRAORDINARIAS
Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado
CORRESPONDENCIA
Comunicacao Interna Quando néo formar
Recebida e Expedida processo
de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacéo
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacdo
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacéo
de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente
atividades finalisticas
Oficio Recebido e Expedido Quando nao formar
processo
de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacdo
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacéo
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacdo
de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente
atividades finalisticas
Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminacéo




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PRO- REITORIA DE ENSINO - PROEN

SETOR: Biblioteca Universitaria - BU - Biblioteca Universitaria Setorial

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

- PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
SERIESA[;(S)SItlJyOENTAIS — FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA

DOCUMENTOS

NORMATIVOS E DE

DIVULGACAO

Boletim informativo (produzido) 2 anos 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido

Contrato 2 anos 13 anos Permanente

Convénio 2 anos 13 anos Permanente

Relatério e Estatistica 2 anos 5 anos Permanente

Normas, Manuais Enquanto vigora 05 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido

REUNIOES

Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado

EVENTOS

Folder (produzidos) 2 anos 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido

Folder (recebidos) 01 més apos a Eliminacéo

realizacao

Relatorio final do evento 2 anos 5 anos Permanente

CORRESPONDENCIA

Comunicacao Interna Quando nao

Recebida e Expedida formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacdo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacdo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Oficio Recebido e Expedido Quando néo
formar processo

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminacéo

de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminacéo

de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminacdo

de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminacgéo

de assuntos referentes as 2 anos 13 anos Permanente

atividades finalisticas

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminacéo




