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ENSINO DE GRADUAÇÃO 

A Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos foi elaborada 
utilizando-se o critério “ESTRUTURAL”, isto é, as classes correspondem a 
estrutura da organização – setores, divisões, departamentos etc 

 

REITORIA CENTROS 
PRÓ – REITORIA DE ENSINO - 
PROEN 

DIREÇÃO ASSISTENTE DE ENSINO

COORDENADORIA DE CAPACITAÇÀO 
E MOVIMENTAÇÃO DOCENTE 

CHEFIA DE DEPARTAMENTO 

COORDENADORIA DE ENSINO DE 
GRADUAÇAO 

COORDENAÇÃO DE CURSO 

 SECRETARIA ACADÊMICA 
 COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO 
BIBLIOTECA UNIVERSITÁRIA 
CENTRAL 

BIBLIOTECA UNIVERSITÁRIA 
SETORIAL 

 

A Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos está em processo de 
atualização, em função da aprovação do Regimento Geral da UDESC  
(Resolução no 044/2007-CONSUNI). A mesma deverá seguir o critério 
“FUNCIONAL”, isto é, as classes correspondem as funções, subfunções, 
atividades e documentos, atendendo assim as orientações do Sistema 
Administrativo de Gestão Documental do Estado de Santa Catarina. 



 
 
 
 
 
 
 
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
PRÓ- REITORIA DE ENSINO - PROEN 
DIREÇÃO ASSISTENTE DE ENSINO  
   

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 
 

 
PRAZO DE GUARDA 

SÉRIES DOCUMENTAIS 
ASSUNTO 

FASE 
CORRENTE 

FASE 
INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

GUIA ACADÊMICO 2 anos 5 anos Permanente  
CALENDÁRIO ACADÊMICO 2 anos 3 anos Eliminação  
     
PROCESSO SELETIVO E 
CONCURSO PUBLICO 

    

Edital  2 anos 13 anos Permanente  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Inscrição, provas e relação dos 
aprovados 

2 anos 3 anos Eliminação  

Curriculum Vitae dos candidatos 2 anos 3 anos Eliminação  
     
PROJETO DE APOIO AO 
ENSINO 

  
 

 

Edital  2 anos 13 anos Permanente  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Inscrição, relação classificados, 
relação dos contemplados 

2 anos 3 anos Eliminação  

Projeto de Apoio ao Ensino 2 anos 5 anos Permanente  
Relatório final 2 anos 5 anos Permanente  
     
MONITORIA     
Edital  2 anos 13 anos Permanente  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 



Inscrições, relação classificados, 
relação dos aprovados. 

2 anos 3 anos Eliminação  

Freqüência dos Monitores,  2 anos 3 anos Eliminação  
Controle de expedição de 
certificados 

2 anos 3 anos Eliminação  

Projeto de Monitoria 1 ano 5 anos Permanente  
Relatório 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  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Parecer 2 anos 3 anos Eliminação  

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

Folder (recebidos) 01 mês após a 
realização  

 Eliminação  

Relatório final do evento 2 anos 5 anos Permanente  

     

CORRESPONDÊNCIA     

Comunicação Interna Recebida 
e Expedida 

   Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Ofício Recebido e Expedido    Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminação  
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
PRÓ- REITORIA DE ENSINO - PROEN 
COORDENADORIA DE CAPACITAÇÃO E MOVIMENTAÇÃO DOCENTE 
CHEFIA DE DEPARTAMENTO - CENTROS  
 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 
 

 
PRAZO DE GUARDA 

 
SÉRIES DOCUMENTAIS 

ASSUNTO 
FASE 

CORRENTE 
FASE 

INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

CAPACITAÇÃO DOCENTE     
Plano de capacitação de docente 2 anos 3 anos Eliminação  
Relatório de capacitação  2 anos 5 anos Eliminação  
Estatística de capacitação  2 anos 5 anos Permanente  
     
MOVIMENTAÇÃO 
DOCENTE 

    

Planilha de Ocupação docente 2 anos 5 anos Permanente  
Credenciamento de docentes 2 anos 5 anos Permanente  
Análise técnica de 
credenciamento de docentes 

Até aprovação 
pelo CONSEPE

5 anos 
                 

Permanente  

     
DEDICAÇÃO EXCLUSIVA -
DE 

    

Processo de solicitação e de 
renovação DE 

2 anos 34 anos Eliminação  

Relatório Anual DE 2 anos 5 anos Permanente  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

     
PROMOÇÃO POR 
REFERÊNCIA 

    

Relatório produção acadêmica 2 anos 60 anos Permanente  
Relatório da Comissão 2 anos 5 anos Permanente  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

     
REUNIÕES ORDINÁRIAS E 
EXTRAORDINÁRIAS 

    



Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado 
     
CORRESPONDÊNCIA     

Comunicação Interna 
Recebida e Expedida 

   Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Ofício Recebido e Expedido    Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminação  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
PRÓ- REITORIA DE ENSINO - PROEN 
COORDENADORIA DE ENSINO DE GRADUAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE CURSOS - CENTROS   
 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 
 
 

 
PRAZO DE GUARDA 

 
SÉRIES DOCUMENTAIS 

ASSUNTO FASE 
CORRENTE 

FASE 
INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

CURSOS DE 
GRADUAÇÃO 

    

Normas, Regulamentos, Atos  2 anos 3 anos Permanente  
Processo de avaliação  2 anos 3 anos Permanente  
Processo de Reconhecimento 2 anos 3 anos Permanente  
Projeto Político Pedagógico 2 anos 3 anos Permanente  
Processo de Extinção de curso 2 anos 3 anos Permanente  
Relatório e estatística de curso 2 anos 3 anos Permanente  
Análise técnica de processo 2 anos 3 anos Permanente  
     
CURRICULO CURSOS     
Reformulação curricular 2 anos 3 anos Permanente  
Adequação Curricular 2 anos 3 anos Permanente  
     
DIPLOMA     
Currículo 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  
     
CALENDÁRIO ESCOLAR     
Horário de aula Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação  

     
ESTÁGIO CURRICULAR     
Termo de Compromisso 2 anos 3 anos Eliminação  
Relatório Final de Estágio Enquanto 

vigora 
 Permanente Arquivado Biblioteca 

Universitária Setorial 

     
 
 

    

TRABALHO DE 
CONCLUSÃO DE CURSO 
–TCC - MONOGRAFIA 

    



Ata, prorrogação prazo defesa, 
formulário de avaliação 

Até conclusão 
do Curso 

 Eliminação  

Exemplar da Monografia/ 
Trabalho Conclusão de Curso 

Até avaliação e 
defesa  

  Arquivado Biblioteca 
Universitária Setorial

     
REUNIÕES ORDINÁRIAS 
E EXTRAORDINÁRIAS 

    

Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado 
     
EVENTOS     
Edital  2 anos 13 anos Permanente  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Parecer 2 anos 3 anos Eliminação  

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

Folder (recebidos) 01 mês após a 
realização  

 Eliminação  

Relatório final do evento 2 anos 5 anos Permanente  

     

CORRESPONDÊNCIA     

Comunicação Interna 
Recebida e Expedida 

   Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Ofício Recebido e Expedido    Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminação  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
PRÓ- REITORIA DE ENSINO - PROEN 
SECRETARIA ACADÊMICA - CENTROS  
 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS  

 
 

PRAZO DE GUARDA 
 

SÉRIES DOCUMENTAIS 
ASSUNTO FASE 

CORRENTE 
FASE 

INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

PLANOS E PROGRAMAS 
DE ENSINO 

    

Plano de Ensino 2 anos 3 anos Permanente  
Diário de Classe 2 anos 3 anos Permanente  
     
VIDA ACADÊMICA DOS 
DISCENTES 

    

Dossiê do aluno de graduação  Até conclusão do 
curso 

5 anos Permanente  

Histórico escolar 2 anos   Eletrônico 
Histórico do aluno desligados 
do Curso 

2 anos 5 anos Permanente Eletrônico 

Exames Finais/ Revisão de 
prova  

Até conclusão do 
curso 

 Eliminação  

Regime Domiciliar Até conclusão do 
curso 

 Eliminação  

     
DIPLOMA     
Processo para Registro  
 

Até a efetivação 
do Registro 

5 anos 
       

Permanente  

     
CORRESPONDÊNCIA     

Comunicação Interna 
Recebida e Expedida 

   Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Ofício Recebido e Expedido    Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  



Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminação  
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
COORDENAÇÃO DE ESTÁGIO – CENTROS 
 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 
 

 
PRAZO DE GUARDA 

 
SÉRIES DOCUMENTAIS 

ASSUNTO FASE 
CORRENTE 

FASE 
INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

CADASTRO DE BOLSISTAS 
E CAMPO DE ESTÁGIO 

    

Cadastro de Bolsista 2 anos 5 anos Eliminação  
Cadastro de Campo de estágio 2 anos 5 anos Eliminação  
Termo de Compromisso e de 
Prorrogação 

Enquanto 
vigora 

5 anos Eliminação  

Convênio 2 anos 13 anos Permanente  
     
SEMINÁRIO DE ESTÁGIO     
Folder (produzidos) 2 anos 3 anos Permanente Guardar uma amostra 

do produzido 
Relatório final do evento 2 anos 5 anos Permanente  

     

REUNIÕES ORDINÁRIAS E 
EXTRAORDINÁRIAS 

    

Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado 
     
CORRESPONDÊNCIA     

Comunicação Interna 
Recebida e Expedida 

   Quando não formar 
processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Ofício Recebido e Expedido    Quando não formar 
processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminação  
 
 
 
 



UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
PRÓ- REITORIA DE ENSINO - PROEN 
SETOR: Biblioteca Universitária - BU - Biblioteca Universitária Setorial   
 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

 
 

PRAZO DE GUARDA 
 

SÉRIES DOCUMENTAIS 
ASSUNTO FASE 

CORRENTE 
FASE 

INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

DOCUMENTOS 
NORMATIVOS E DE 
DIVULGAÇÃO 

  
 

 

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

Contrato 2 anos 13 anos Permanente  
Convênio  2 anos 13 anos Permanente  
Relatório e Estatística  2 anos 5 anos Permanente  
Normas, Manuais  Enquanto vigora 05 anos Permanente Guardar uma amostra 

do produzido 
     

REUNIÕES      
Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado 
     
EVENTOS     
Folder (produzidos) 2 anos 3 anos Permanente Guardar uma amostra 

do produzido 
Folder (recebidos) 01 mês após a 

realização  
 Eliminação  

Relatório final do evento 2 anos 5 anos Permanente  

     

CORRESPONDÊNCIA     

Comunicação Interna 
Recebida e Expedida 

   Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Ofício Recebido e Expedido    Quando não 
formar processo 

de mero encaminhamento 2 anos 3 anos Eliminação  
de cumprimentos 2 anos 3 anos Eliminação  
de pedidos diversos 2 anos 3 anos Eliminação  
de rotinas administrativas 2 anos 3 anos Eliminação  
de assuntos referentes às 
atividades finalísticas 

2 anos 13 anos Permanente  

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminação  
 


