UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

PESQUISA E POS-GRADUACAO

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 PESQUISA E | DIREGAO DE PESQUISA E POS-
POS-GRADUAGAOQ - PROPPG | GRADUAGAO

COORDENADORIA DE PESQUISA | COORDENACAO DE PESQUISA

COORDENADORIA DE POS- COORDENACAO DE POS-

GRADUACAO GRADUCACAO
SECRETARIA DE POS-
GRADUACAO

SETOR DE PUBLICACOES

NUCLEOS E LABORATORIOS

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 fungdes, subfuncgdes,
atividades e documentos, atendendo assim as orientacbes do Sistema
Administrativo de Gestao Documental do Estado de Santa Catarina.




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO- REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO - PROPPG
DIRECAO ASSISTENTE DE PESQUISA E POS-GRADUACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

- PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
SERIES DOCUMENTAIS L e THC ¢
ASSUNTO CORRENTE | INTERMEDIARIA
PREMIO MERITO
UNIVERSIIARIO -
Edital 2 anos 13 anos Permanente
Ficha de Inscricdo 01 ano 05 anos Eliminacéo
Ficha de Avaliacao 01 ano 05 anos Eliminacdo
Resultado (informe, etc ) 01 ano 05 anos Permanente
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
realizacdo
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 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 nao
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 Eliminacdo




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO- REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO - PROPPG
COORDENADORIA DE PESQUISA

COORDENACAO DE PESQUISA - CENTROS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS FAPSR[;AZO DE GUAREAASE DEsFTI| I\IIIAAEAO OBSERVAGOES
ASSUNTO CORRENTE | INTERMEDIARIA

COMITE DE PESQUISA

Ata do Comité de Pesquisas 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado

Ata do Comité de Etica de 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado

pesquisa em seres humanos

COMISSAO DE PESQUISA -

Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado

ATOS LEGAISE

NORMATIVOS

Normas, Regulamentacao, 2anos 5 anos Permanente

Diretrizes

Resolucao Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado no D.O.E
vigora

Portaria Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado no D.O.E
vigora

Requisicdes diversas 2 anos 5 anos Eliminacéo

Instrucdo Normativa Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado no D.O.E
vigora

PROJETO DE PESQUISA

Dossié do Projeto Periodo de 5 anos Permanente
duracéo

Relatorio final 2 anos 5 anos Permanente

RELATORIOS

Relatorio anual 2 anos 5 anos Permanente Guardar uma

amostra do produzido

Cadastro de Laboratorio 2 anos 5 anos Eliminacéo

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 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 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 PESQUISA E POS-GRADUACAO - PROPPG

COORDENADORIA DE POS - GRADUACAO
COORDENAGCAO DE POS-GRADUAGCAO - CENTROS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

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

BOLSA - INICIACAO

CIENTIFICA

Processo de prestacdo de contas | Até aprovacao 5 anos Eliminacéo

de bolsas da bolsa

Relatdrio semestral dos bolsistas Periodo de 5 ano Eliminacéo
duracgéo bolsa

Relacdo nominal para

pagamentos de bolsistas 2 anos 3 anos Eliminacéo

Relatério mensal de freqliéncia Periodo de 3 anos Eliminacéo

de bolsistas duracgéo bolsa

Instrucdo técnica para Processos 2 anos 5 anos Eliminacdo

BOLSA-MONITORIA

Processo de prestacdo de contas | Ateé aprovacao 5 anos Eliminacéo

de bolsas da bolsa

Relatdrio semestral dos bolsistas Periodo de 5 ano Eliminacéo
duracgéo bolsa

Relacdo nominal para

pagamentos de bolsistas 2 anos 3 anos Eliminacéo

Relatério mensal de freqliéncia Periodo de 3 anos Eliminacéo

de bolsistas duracéo bolsa

Relatdrio final 2 anos 5 anos Eliminacdo

Instrucdo técnica para Processos 2 anos 5 anos Eliminacéo

BOLSA - PRODUTIVIDADE

PESQUISA

Relacdo de bolsistas 02 anos 5 anos Eliminacéo

CURSOS DE POS-

GRADUACAO: NORMAS.

REGULAMENTOS. ATOS

Ato de criacdo de Cursos 02 anos 5 anos Permanente

Processo de Reconhecimento 02 anos 5 anos Permanente

Processo de Credenciamento 02 anos 5 anos Permanente

Processo de Avaliacdo 02 anos 5 anos Permanente

Processo de Extin¢do de Cursos 02 anos 5 anos Permanente

Anélise técnica de cursos de 02 anos 3 anos Eliminacéo

pOs-graduacdo




CURRICULO DECURSO

Processo reformulacéo curricular 02 anos 5 anos Permanente
Curriculo vigente 02 anos 5 anos Permanente
CALENDARIO
Calendario de pds-graduacéo 2 anos 3 anos Eliminacdo
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 apos a Eliminacéo
realizacao
Relatorio final do evento 2 anos 5 anos Permanente
CATALOGOS DE
PRODUCAO CIENTIFICA
Catéalogo de producéo cientifica Enquanto 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
vigora do produzido
Catalogo de monografia de curso Enquanto 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
de especializacio vigora do produzido
Catélogo de dissertacOes e teses | Enquanto vigora 3 anos Permanente | Guardar uma amostra
do produzido
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 Eliminacdo




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
DIRECAO DE PESQUISA E POS-GRADUACAO - PROPPG
SECRETARIA DE POS - GRADUACAO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
ASSUNTO FASE FASE FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
COLEGIADO DE POS-
GRADUACAO
Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado
CURRICULO CURSOS
Oferta disciplinas por semestre Ate conclusdo 3 anos Eliminacéo
semestre
Programa — Planos de Ensino 2 anos 5 anos Permanente
Diarios de Classe 2 anos 5 anos Permanente
CALENDARIO
Horario das aulas Até concluséo 3 anos Eliminacéo
semestre
Professor Visitante Até concluséo 3 anos Eliminacéo
semestre
PROCESSO DE SELECAO
Edital 2 anos 13 anos Permanente
Resolucéo Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora
Portaria Enquanto 3 anos Eliminacdo |Publicado D.O.E
vigora
Curriculum Vitae candidatos 2 anos 3 anos Eliminacéo
Proposta de projetos, provas 2 anos 3 anos Eliminacéo
Inscricdo, relacao dos 2 anos 3 anos Eliminacéo
aprovados,
VIDA ACADEMICA
Matricula disciplinas Até conclusdo 3 anos Eliminacéo
do curso
Disciplinas isoladas/especial Enquanto 3 anos Eliminacéo
vigora
Dossié do aluno Até conclusdo 5 anos Permanente
do curso
Historico Escolar Até concluséo 5 anos Permanente | Eletronico
do curso
Trancamento do Curso Enguanto 3 anos Permanente
vigora




DEFESA MONOGRAFIA
DISSERTACAO E TESE

Documentos de defesa e 2 anos 3 anos Eliminacéo
apresentacao
Parecer- Formulario de 2 anos 3 anos Eliminacéo
Avaliagéo
Ata de Defesa 2 anos 5 anos Permanente
Prorrogacdo de Prazo para Enquanto 5 anos Eliminagéo
defesa vigora
Certificados Enquanto 5 anos Permanente
vigora
Processo Registro do Diploma 2 anos 5 anos Permanente
Exemplar da Monografia-TCC | Até avaliacdo e Eletronico — CD-Rom
defesa Arquivado Biblioteca
Universitaria Setorial
Exemplar da Dissertacéo Até avaliagdo e Eletronico — CD-Rom
defesa Arquivado Biblioteca
Universitaria Setorial
Exemplar da Tese Até avaliagdo e Eletronico — CD-Rom
defesa Arquivado Biblioteca
Universitaria Setorial
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 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 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 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 PESQUISA E POS-GRADUACAO - PROPPG
SETOR DE PUBLICACOES

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
ASSUNTO FASE FASE _ FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
REUNIOES
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 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 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 Eliminacgéo
PUBLICACAO
Original de publicacéo 2 anos 5 anos Permanente | Eletronico
Publicacéo final Até concluséo 5 anos Permanente | Guardar uma amostra

do produzido




UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
NUCLEOS E LABORATORIOS - CENTROS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

SERIES DOCUMENTAIS PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
ASSUNTO FASE FASE _ FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA
REUNIOES
Ata 2 anos 13 anos Permanente Digitalizado
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
Relatorio final do evento 2 anos 5 anos Permanente
CORRESPONDENCIA
Comunicacao Interna Quando néo
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




