UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

EXTENSAO

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo 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 EXTENSAO, | DIRECAO DE EXTENSAO
CULTURA E COMUNIDADE -
PROEX

COORDENADORIA DE EXTENSAO | COORDENACAO DE EXTENSAO

COORDENADORIA DE
PROMOCAOQO E APOIO

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 orientagdoes do Sistema
Administrativo de Gestao Documental do Estado de Santa Catarina.




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO- REITORIA DE EX~TENSAO CULTURA E COMUNIDADE- PROEX
DIRECAO DE EXTENSAO - CENTRO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS PRAZO DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
ASSUNTO FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA

EVENTOS

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

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

realizacao

Relatdrio final do evento 2 anos 5 anos Permanente

Material de divulgacéo 2 anos 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido

CORRESPONDENCIA

Comunicagéo Interna Quando ndo

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 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 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

Livro de protocolo 2 anos 3 anos Eliminacéo




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO- REITORIA DE EXTENSAO CULTURA E COMUNIDADE- PROEX
COORDENADORIA DE EXTENSAO
COORDENACAO DE EXTENSAO - CENTRO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
ASSUNTO FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
COMISSAO DE EXTENSAO
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 Eliminacéo
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
Material de divulgacao 2 anos 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido
PROJETOS DE EXTENSAO
Dossié do projeto 2 anos 5 anos Permanente
Relatorio Final 2 anos 5 anos Permanente
ATOS LEGAIS E
NORMATIVOS
Norma, Regulamento 5 anos 5 anos Permanente
Resolucao Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora
Portaria Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora
Instrucdo Normativa expedida Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora
RELATORIOS
Relatdrio anual 2 anos 5 anos Permanente Guardar uma
amostra do produzido
Relatorios recebidos Enquanto 3 anos Eliminacéo
vigora
Cadastro de Laboratério 01 ano 04 anos




CORRESPONDENCIA

Comunicacéo Interna
Recebida e Expedida

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

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
PRO- REITORIA DE EXTENSAO CULTURA E COMUNIDADE- PROEX
COORDENADORIA DE PROMOCAO E APOIO - CPA

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
ASSUNTO FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA

BOLSA DE TRABALHO

Cadastro de Bolsistas 2 anos 3 anos Eliminacéo

Cadastro de Empresas 2 anos 3 anos Eliminacéo

Conveniadas

Convénio Enquanto vigora 5 anos Permanente

Estatisticas Médicas- Fichas de 2 anos 3ano Eliminacdo

Controle de Medicamentos

Relacédo de Bolsistas 2 anos 3 anos Eliminacéo

Termo de Compromisso 2 anos 3 anos Eliminacéo

EVENTOS

Cadastro de empresas 2 anos 3 anos Eliminacéo

prestadoras de servicos

Calendaério artistico 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 Eliminacdo

Relatorio anual 2 anos 5 anos Permanente

Relatorio de cursos 2 anos 3 anos Eliminacéo

Solicitagdo de Apoio a Eventos 2 anos 3 anos Eliminacéo

CORRESPONDENCIA

Comunicacao Interna Quando nao

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 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 Eliminacdo

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




