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EXTENSÃO 

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 EXTENSÃO, 
CULTURA E COMUNIDADE - 
PROEX 

DIREÇÃO DE EXTENSÃO 

COORDENADORIA DE EXTENSÃO COORDENAÇÃO DE EXTENSÃO 
COORDENADORIA DE 
PROMOÇÃO E APOIO 

 

 

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 EXTENSÃO  CULTURA E COMUNIDADE- PROEX 
DIREÇÃO DE EXTENSÃO - CENTRO 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 
 

 
PRAZO DE GUARDA 

 
SÉRIES DOCUMENTAIS 

ASSUNTO FASE 
CORRENTE 

FASE 
INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

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  

Material de divulgação  2 anos  3 anos Permanente Guardar uma amostra 
do produzido 

     

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 EXTENSÃO  CULTURA E COMUNIDADE- PROEX 
COORDENADORIA DE EXTENSÃO  
COORDENAÇÃO DE EXTENSÃO - CENTRO  
 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 
 

 
PRAZO DE GUARDA 

 
SÉRIES DOCUMENTAIS 

ASSUNTO FASE 
CORRENTE 

FASE 
INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

COMISSÃO DE EXTENSÃO      
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  

Material de divulgação  2 anos  3 anos Permanente Guardar uma amostra 
do produzido 

     

PROJETOS DE EXTENSÃO     

Dossiê do projeto  2 anos 5 anos Permanente  

Relatório Final 2 anos 5 anos Permanente  

     

ATOS LEGAIS E 
NORMATIVOS 

    

Norma, Regulamento  5 anos 5 anos Permanente  
Resolução Enquanto 

vigora 
3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Portaria Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

Instrução Normativa expedida Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação Publicado D.O.E 

     

RELATÓRIOS 
    

 Relatório anual  2 anos 5 anos Permanente        Guardar uma 
amostra do produzido 

 Relatórios recebidos Enquanto 
vigora 

3 anos Eliminação  

 Cadastro de Laboratório  01 ano 04 anos   



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 EXTENSÃO  CULTURA E COMUNIDADE- PROEX 
COORDENADORIA DE PROMOÇÃO E APOIO - CPA 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 
 

PRAZO DE GUARDA 
 

SÉRIES DOCUMENTAIS 
ASSUNTO FASE 

CORRENTE 
FASE 

INTERMEDIÁRIA

 
DESTINAÇÃO 

FINAL 

 
OBSERVAÇÕES 

BOLSA DE TRABALHO     
Cadastro de Bolsistas 2 anos 3 anos Eliminação  
Cadastro de Empresas 
Conveniadas 

2 anos 3 anos Eliminação  

Convênio Enquanto vigora 5 anos Permanente  
Estatísticas Médicas- Fichas de 
Controle de Medicamentos 

2 anos 3 ano Eliminação  

Relação de Bolsistas 2 anos 3 anos Eliminação  
Termo de Compromisso 2 anos 3 anos Eliminação  
     
EVENTOS     
Cadastro de empresas 
prestadoras de serviços 

2 anos 3 anos Eliminação  

Calendário artístico  2 anos 3 anos Permanente Guardar uma amostra 
do produzido 

Modelo de folder e convite 2 anos 3 anos Permanente Guardar uma amostra 
do produzido 

Planejamento anual 2 anos 3 anos Eliminação  
Relatório anual 2 anos 5 anos Permanente  
Relatório de cursos  2 anos 3 anos Eliminação  
Solicitação de Apoio a Eventos 2 anos 3 anos Eliminação  
     
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  


