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Universidade do Oeste de Santa Catarina
SECRETARIA ACADEMICA — SERCA
TIPO DE DOCUMENTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO
Certificado ou diploma de conclusdo do | Digitalizado e  Arquivado por prazo

ensino médio.

Indeterminado, junto com o processo de
registro de diplomas.

Histérico Escolar do ensino médio (original ou | Digitalizado*.
autenticado).

Certiddo de nascimento ou casamento. Digitalizado.
Cédula de Identidade. Digitalizado.
Cadastro de Pessoa Fisica — CPF. Digitalizado.
foto 3x4 recente. Digitalizado.
Comprovante de vacina¢fes exigidas em lei. Digitalizado.
Comprovante de quitacdo do servico militar. Digitalizado.

Diarios de Classe.

Arquivo online**.

Planos de Ensino.

Arquivo online**.

Atas de G3. Arquivo online**.
Ata do Colegiado do Curso para oferta de | Arquivo permanente.
componentes complementares e

complementacédo de estudos.

Relatorio dos Cursos de Extensao. Arquivo online**, por 10 anos ap6s a
concluséo do curso.

Relatérios dos Cursos de Pds-graduacéo. Arquivo online**, por 10 anos apds a
concluséo do curso.

Atas de dominio de conhecimento. Arquivo online**,

Documentos académicos (histdricos de outras | Arquivo online.

IES).

Relatérios para emissdo de certificados | Arquivo online**, por 10 anos apds a

diversos. (Ex. Monitoria)

conclusao do curso.

Contratos (Graduacéo, Pés-graduacéo,

Mestrados e Extenséo).

Arquivo no financeiro até

diploma (adimplentes).

a entrega do

Livros de Registro dos Certificados de pOs-
graduacéo e da extensao.

Arquivo Permanente***,

Protocolo de Transferéncia.

Arquivo digitalizado.

Documentos Judiciais.

Arquivo digitalizado.

SECRETARIA DE CURSO

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Requerimento de transferéncia (casos | Devolver ao aluno.
indeferidos).
Requerimento  de  aproveitamento  de | Arquivado na Serca até a concluséo do curso.

disciplina (indeferidos).

Relacdo do inscritos no Enade e relagdo do
MEC de regularidade.

Arquivo Permanente.

Comprovantes das atividades curriculares
abertas.

Arquivo até a analise pelo Colegiado do
Curso.

Ata dos Colegiados.

Arquivo permanente.

PROCURADORIA JURIDICA

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Certificado de Registro.

Indeterminado.
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Ata.

Arquivo digitalizado.

Acdo Judicial.

Indeterminado.

Aviso Publico.

Arquivo Digitalizado.

Carta de Preposto.

Indeterminado.

Certiddo CND.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Certiddo CNA'S.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Contrato. Arquivo Permanente e Digitalizado.
Convencao Coletiva. Arquivo Digitalizado.
Convénio. Arquivo Permanente e Digitalizado.
Declaracéao. Arquivo Permanente e Digitalizado.
Edital de processo de selecdo para | Arquivo Digitalizado.

contratacao de funcionario.

Edital de processo de selecdo para o | Arquivo Digitalizado.

vestibular.

Edital de licitaco. Arquivo Digitalizado.

Documentos de credenciamentos das | Arquivo Permanente.

empresas de formatura.

Estatuto. Arquivo Permanente.

Oficio. Arquivo fisico de 01 ano, a partir de sua
emissao e digitalizado.

Parecer. Argquivo Permanente e Digitalizado.

Requerimento de imunidade.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Plano de Cargos e Salarios.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Plano Diretor.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Portaria.

Arquivo Digitalizado.

Procuracao.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Substabelecimento.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Protocolo de Intencdes.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Recibo.

10 anos, a partir de sua emissao.

Regimento da Funoesc/Unoesc/Hust.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Regulamentos da Funoesc/Unoesc/Hust.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Resolucao da Funoesc/Unoesc/Hust.

Arquivo Digitalizado.

Sindicancia.

Arquivo fisico de 01 ano, a partir de sua
emissao e digitalizado.

Termo de adeséo.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de autoriza¢ao de uso de imagem.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de Cooperacao Técnica.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de doacao.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de Observacéo Pratica.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de Parceria.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de Responsabilidade e Cessédo de
Direitos.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de Outorga de Recursos Financeiros.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de Transferéncia.

Arquivo Permanente e Digitalizado.
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Processos Administrativos.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Livro de protocolo.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Termo de Ajustamento de Conduta.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Notificagdes.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

Orientaces institucionais.

Arquivo Permanente e Digitalizado.

CONTABILIDADE

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Notas fiscais de entrada e saida.

Indeterminado.

Cépia de cheques dos pagamentos.

30 anos, a partir de sua emisséo.

Folha de pagamento.

30 anos, a partir de sua emisséo.

Guias de impostos e contribuicdes.

30 anos, a partir de sua emisséo.

Declaracdes (obrigacdes acessoérias) como
DIPJ, DCTF, DACON, DIRF.

10 anos, a partir de sua emisséo.

Livros diario e razao.

30 anos, a partir de sua emissao.

Documentos de prestacdes de contas.

10 anos, a partir de sua emissao.

Boletim de caixa e respectivos anexos.

10 anos, a partir de sua emissao.

Documentos de compra (como licitagdes,
cotacdes de preco, etc).

10 anos, a partir de sua emisséo.

Repasse do art. 170.

Arquivo permanente.

SECRETARIA ACADEMICA GERAL

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAM ENTO

Projeto  Pedagogico dos Cursos de

Graduacéo.

Arquivo Online**.

Projetos dos Cursos de Pés-Graduacao.

Arquivo Online**.

Resolucdes e Pareceres do Consun.

Arquivo Permanente.

Atos de reconhecimento dos cursos.

Arquivo Permanente.

Regimento e Estatuto da Unoesc.

Arquivo Permanente.

Processos de Reconhecimento/Renovacdo
de Cursos.

Arquivo Online.

Convocacbes e protocolo do Consun e
Cémaras.

Arquivo Online.

Portarias de credenciamento de professores.

Arquivo Online.

Atas do Consun e das Camaras.

Arquivo Permanente.

Processos de Registro de Diplomas.

Arquivo Permanente.

Livro de Registro de Diplomas.

Arquivo Permanente.

Legislacdo e Diretrizes Curriculares dos
Cursos.

Arquivo Online.

Unoesc em NUmeros

Arquivo Online.

DESENVOLVIMENTO HUMANO

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Pedido de Demissao.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
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exercicio seguinte

Aviso Prévio; e, Termo de Rescisdo de Contrato de
Trabalho.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
— CAGED.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Atestado Médico.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Atestado Médico — Gestante.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Autorizagao para descontos ndo previstos em Lei.

05 anos apo6s a cessacéo do contrato

Acordo de Compensacao; Acordo de Prorrogacéao.
de Horas

05 anos em arquivo digitalizado a contar da
cessacdo do contrato

Cartdes, Fichas ou Livros de Ponto.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Comunicacéo de Dispensa — CD.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Termo de Responsabilidade - Imposto de Renda..

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Documentos das Elei¢cdes da CIPA.

Arquivo Permanente do livro de atas e
documentos informados ao MT. Os demais
documentos deverdo ser digitalizados..

Guias de Recolhimento de Contribuicdo Sindical —
GRCS.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Guias de Recolhimento de  Contribuicdo
Assistencial e Confederativa; Relacdo da
Contribuicdo Sindical, Assistencial e
Confederativa.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Mapa Anual - Acidentes do Trabalho.

Arquivo Permanente.

Recibo de Adiantamento de Salérios; Recibo de
Pagamento de Salarios.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Recibo de Adiantamento do 13° Salario; Recibo de
13° Salario.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Solicitagdo do Abono de Férias; Recibo de Abono
de Férias.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Recibo e aviso de Férias.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Relacéo de Vale-Transporte.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Anual de Informacdes Sociais - RAIS: Cépias dos
arquivos gerados em meio magnético (disquete ou
fita) e Recibo definitivo da entrega da RAIS.

10 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Ficha de Saléario-familia.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Guias de Recolhimento - INSS, etc.

30 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Pis/Pasep.

10 anos em arquivo fisico a contar do
exercicio seguinte

Exames Médicos - Admissional, periédico, de
retorno ao trabalho, mudanca de fungdo e
demissional.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Documentos relativos ao FGTS.

30 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte (s6 a guia guardar
fisicamente)
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Contrato de Trabalho.

Arquivo Permanente.

Livros ou Fichas de Registro de Empregados.

Arquivo Permanente.

Aviso Publico — Documentos dos Candidatos, Atas,
resultados, publicagbes, provas.

Disponibilizados por até 30 (trinta) dias apo6s
a homologacéo do resultado.

Edital Externo - Documentos dos Candidatos, Atas,
resultados, publicagbes, provas.

Arquivo digital (por curriculo Lattes).

GFIP — Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico e Informacgdes a
Previdéncia Social.

30 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

GRE- Guia de Recolhimento do FGTS.

30 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

RE - Relagdo de Empregados do FGTS.

30 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

GRFP — Guia de Recolhimento Rescisorio do
FGTS e Informag6es a Previdéncia Social.

Arquivo Permanente.

Escalas de Revezamento do horario de trabalho
dos funcionarios do Hust.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Justificativas que s&o lan¢cadas no ponto
(documentos e e-mails).

30 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Fichas de EPI.

05 anos em arquivo digitalizado a contar do
exercicio seguinte

Ltcat, PCMSO e PPRA.

05 anos em arquivo fisico e apos digitalizado

Plano de Cargos e Salarios.

Arquivo permanente

Convencdo Coletiva.

05 anos em arquivo fisico e apos digitalizado

Documentos de beneficios concedidos aos
funciondarios (bolsa de estudos, Unimed, etc.).

05 anos em arquivo fisico e apos digitalizado

Documentos relacionados ao credenciamento dos
professores (diploma de graduacéo, histérico
escolar, titulo de especialista, mestre ou doutor).

Arquivo Digitalizado no Sistema Académico e
devolvido ao professor.

POS-GRADUACAO

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Oficios recebidos.

Arquivo Digitalizado.

OficioS expedidos da DPPGE (anual).

Arquivo Digitalizado.

Processos diversos de pedidos das Areas
(desde 2008).

Arquivo Digitalizado.

Documentos diversos de acompanhamento
dos cursos de pés-graduacdo em andamento.

Arquivo online até o encerramento do curso e
emissédo do relatério.

Cépia da circular de pagamento e RAD dos
professores de p6s-graduacédo (2009/2010).

Arquivo online até o encerramento da
prestacdo de servicos.

Protocolos Serca e  Appoiare-Erechim
(2009/2010).

Arquivo digitalizado.

Cépia dos anexos dos projetos de pos-
graduacdo aprovados - titulacdo dos
professores.

Criagdo do Banco de Curriculo da Pés-
Graduacao online, com copia do diploma de
graduacgdo e da maior titulagdo (mantido pela
DPPGE)

Contratos sociais pessoa juridica professores
pos-graduacéao (desde 2007).

Arquivo digitalizado.

Processos de Extensdo (Projetos e
Relatérios) — 2008 a 2010 (anos anteriores
arquivados no inativo da Serca).

Arquivo Permanente.

Processos de Capacitacdo (a partir de 2007).

Arquivo Digitalizado.
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Projetos de Pesquisa (2009/2010).

Arquivo Digitalizado.

Termos de compromisso, relatérios parciais
de pesquisa (2009/2010 - anos anteriores no
inativo).

Arquivo Permanente.

Relatorios Finais de Pesquisa (Biblioteca).

Arquivo Permanente na Biblioteca.

Arquivo Online**,

Monografias e TCC's.

Arquivo Permanente na Biblioteca.

Arquivo Online**,

BIBLIOTECA
TIPO DE DOCUMENTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO
Gravuras. Arquivo Permanente.
Relatorios. Arquivo Permanente.
Processos. Arquivo Permanente.
Artigos. Arquivo Permanente.
Cartazes. Arquivo Permanente.
Catalogos. Arquivo Permanente.
CD-ROM. Arquivo Permanente.
Disquete. Arquivo Permanente.
Dissertacoes. Arquivo Permanente.
DVD. Arquivo Permanente.
Folhetos. Arquivo Permanente.

Gravacdo de som.

Arquivo Permanente.

Gravagéo de video.

Arquivo Permanente.

Livros. Arquivo Permanente.
Mapas. Arquivo Permanente.
Mon. Pés-graduacéo. Arquivo Permanente.
Normas. Arquivo Permanente.
Periddicos. Arquivo Permanente.
Referéncia. Arquivo Permanente.
Slide. Arquivo Permanente.
Software. Arquivo Permanente.
TCC_CD-ROM.. Arquivo Permanente.
Teses. Arquivo Permanente.

Trabalho de Conclusdo de Curso.

Arquivo Permanente.

Transparéncia.

Arquivo Permanente.

Oficios de recebimento de doacéo.

01 ano a partir do recebimento.

Relacdo de materiais encaminhados para
outros setores/bibliotecas.

Eliminado a partr do momento em que
ocorrer a devolucéo.

Relacdo de materiais encaminhados para
biblioteca.

Arquivo digitalizado.

Notas fiscais.

Prazo indeterminado.

Solicitagdo/autorizacdo de aquisi¢ao.

01 ano a partir do recebimento

Solicitagdo/autorizacdo de renovacdo de
assinatura de periédicos.

01 ano a partir do recebimento

Projetos.

Arquivo Digitalizado.

Oficios de agradecimentos de permutas.

01 ano a partir do recebimento

Oficios de encaminhamentos de permutas.

01 ano a partir do recebimento

Oficios de recebimento de permutas

01 ano a partir do recebimento
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Solicitacéo eletrdnicas de

empréstimos interbibliotecas.

(e-mails)

Arquivo Online.

FINANCEIRO - CONTAS A PAGAR E
RECEBER

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Nota fiscal dos fornecedores (Adiantamento
aos fornecedores, autorizacao de
adiantamentos, contratos, convénios,
prestacdo de servicos, prestacdo de contas,
UNIMED, planilhas de repasses entre
campus, notas fiscais com pagamento a
prazo, entre outros).

01 més no Financeiro e, apds é repassado
para a Contabilidade.

Documentos Judiciais (pensdes alimenticias,
penhoras).

01 més no Financeiro e, apos € repassado
para a Contabilidade.

Folha de Pagamento (vale da obra, décimo
terceiro e férias).

01 més no Financeiro e, apos € repassado
para a Contabilidade e Desenvolvimento
Humano (uma cépia da folha de pagamento
assinada, dos funcionarios que recebem em
cheque).

Cépia dos cheques de pagamento.

01 més no Financeiro e, apds é repassado
para a Contabilidade.

Oficio pagamento de bolsas (estagiarios,
bolsa pesquisa, FIES, bolsa Municipios).

01 més no Financeiro e, apds é repassado
para a Contabilidade.

Comprovante de depdsitos.

01 més no Financeiro e, apos € repassado
para a Contabilidade.

Formulario de cheque/taldo de cheque (apés
utilizacdo).

01 més no Financeiro e, ap0s 0 pagamento é
repassado para a Contabilidade.

Formulario de cheque/taldo de
(aguardando utilizac&o).

cheque

Cofre, por prazo indeterminado.

Relatorio dos Cheques inutilizados.

Arquivo permanente.

Cheques inutilizados.

Enviados ao respectivo Banco.

Canhoto do taldo de cheque.

Descartado.

Guias de impostos, contribui¢@es, etc.

01 més no Financeiro e, apos € repassado
para a Contabilidade com copia (FGTS, BB
PREV, PIS, INSS, contribui¢cdo sindical) para
0 Desenvolvimento Humano.

Relatério de RAD

01 més no Financeiro e, apés o0 pagamento é
repassado para a Contabilidade.

RPA. 01 més no Financeiro e, apés 0 pagamento é
repassado para a Contabilidade.
Rescisdes. 01 més no Financeiro e, apds é repassado

para a Contabilidade.

Boleto Bancario.

01 més no Financeiro e, apds é repassado
para a Contabilidade e Desenvolvimento
Humano.

Repasse do art. 170 (langamento de entrada
e saida, baixa do valor de Joagaba e para os
demais Campi - planilha).

01 més no Financeiro e, apos € repassado
para a Contabilidade.

Contratos.

Arquivo digitalizado.

Documentos de autorizacdo de patrocinio.

Arquivo permanente ou digitalizado.

Convénios.

Arquivo digitalizado.

Encaminhamento SERASA.

Arquivo online e permanente.
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Encaminhamento SPC.

Arquivo online e permanente.

Oficios e AR’s (dividas).

Arquivo permanente até o adimplemento.
Apos, arquivo morto por 05 (cinco) anos.

Contratos de prestacdo de

educacionais (pos-graduacao).

servicos

Arquivo permanente até a entrega do diploma
(adimplentes).

Comprovante de depdsitos (recebimentos).

20 dias na Recebedoria e, apés é repassado
para a Contabilidade.

Caixa (comprovantes de pagamentos) Ex.
bolsas com valores infimos, prestacdo de
contas viagens.

20 dias na Recebedoria e, apés é repassado
para a Contabilidade.

Notificacbes Extrajudiciais.

Arquivo digitalizado.

Carta de Cobranca.

Arquivo permanente.

Requerimentos diversos.

Arquivo permanente.

Termo de Confissdo de Divida.

Arquivo permanente.

Notas Promissorias.

Arguivo permanente, até a adimpléncia.

Cheque devolvido.

Arquivo permanente e online.

Notas fiscais emitidas pela Funoesc/Unoesc.

20 dias na Recebedoria e, apos é repassado
para a Contabilidade.

Retorno bancario (pagamento das
mensalidades, através do boleto bancario).

Arquivo permanente e digitalizado.

Comprovante de depdsito.

Arquivo permanente.

Documentos da conciliacdo bancéria.

Arquivo permanente.

Documentos da receita bancaria diaria
(francesa).

20 dias na Recebedoria e, apos é repassado
para a Contabilidade.

Planilhas do DCE.

20 dias na Recebedoria e, apos é repassado
para a Contabilidade.

Planilhas de Inadimpléncia.

Arquivo online.

SERVICO DE APOIO AO ESTUDANTE -
SAE

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Termos de Convénios de Estagios.

Arquivo eletrbnico (Sistema Tedesco) e
permanente.

Termos de Compromisso de Estagio nao
obrigatério (TCE) e Plano das Atividades de
Estagio nao obrigatério (PAE).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovem a situacao
socioecondémica de alunos beneficiarios de
bolsa de estudos do ProUni.

10 anos em arquivo digitalizado e o original
10 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovem a situagéo
socioecondmica de candidatos ao ProUni que
foram reprovados (Termos de Reprovacéo).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovam a situacao
socioecondmica de alunos beneficiarios de
bolsa de estudos do ProUni que tiveram seu
beneficio encerrado (reprovacdo ou outro
motivo).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Relatério semestral de recibo coletivo (com
assinatura de todos os beneficiarios) de bolsa
do ProUni.

10 anos em arquivo digitalizado e o original
10 anos em arquivo permanente central.

Relatério mensal com assinatura digital da
Bolsa Permanéncia aos beneficidrios do
ProUni (curso de medicina).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.
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Documentos que comprovem a situagédo
socioecondmica de alunos que participaram
dos processos de selecdo de bolsa de
estudos de Filantropia, Art. 170 e Art. 171.

10 anos em arquivo digitalizado e o original
10 anos em arquivo permanente central.

Relatorio mensal de recibo coletivo (com
assinaturas de todos os beneficiados) de
bolsa de estudos e de pesquisa do Art. 170.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Relatorio mensal de recibo coletivo (com
assinaturas de todos os beneficiados) de
bolsa de estudos de Filantropia.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovem a situagéo
socioecondmica de alunos que participaram
dos processos de selecdo de bolsa de
estudos do FundoSocial (Lei 14.876/09).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovem a situacado
socioecondémica de alunos beneficiarios de
crédito educativo institucional.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Termos de Aditamentos semestrais (com
assinatura dos alunos) dos contratos de
crédito educativo institucional.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovem a situacao
socioecondmica de alunos beneficiarios do
Programa de Financiamento Estudantil —
FIES.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovem a situacéo
socioecondmica de alunos beneficiarios do
Programa de Financiamento Estudantil -
FIES que tiveram seu beneficio encerrado
(reprovacao ou outro motivo).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Termos de Aditamentos semestrais (com
assinatura dos alunos) dos contratos do
Programa de Financiamento Estudantil -
FIES.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Cépia de autorizagdo para concessdo de
bolsa de estudos aos funcionarios (SAAERS).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Relatorio mensal de recibo coletivo (com
assinatura de todos os beneficiarios) com
bolsa de estudos do SAAERS.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Requerimentos do beneficio Desconto

Familia (Portaria n° 071/09).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Relatérios Semestrais do Trabalho
Comunitéario (beneficiarios de Bolsa Art. 170 e
Filantropia).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Requerimentos de beneficio (desconto) para
22 graduacao e pés-graduacao.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Requerimentos para divulgacao do servico de
Classificados (ofertas de estagio, trabalho e
moradia).

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.

Documentos que comprovem a situacao
socioecondmica dos beneficiarios com bolsa
de estudo dos cursos de licenciaturas.

05 anos em arquivo digitalizado e o original
05 anos em arquivo permanente central.
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REITORIA

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Correspondéncias expedidas e recebidas.

Arquivo Digitalizado.

Portarias.

Arquivo Digitalizado.

Documentos legais (estatutos, regimentos, | Arquivo Digitalizado.
manuais).

Resolugdes do Cons. de Gestao. Arquivo Digitalizado.
Editais. Arquivo Digitalizado.
Avisos Publicos. Arquivo Digitalizado.
Convénios. Arquivo Digitalizado.

Documentos que comprovem a origem de
suas receitas e a efetivacdo de suas
despesas, bem como a realizacdo de
guaisquer outros atos ou operagfes que
venham a modificar sua situagdo patrimonial
(art. 9, lei n 9.870, de 23 de novembro de
1999)

Conservar em boa ordem, pelo prazo de
cinco anos.

PRESIDENCIA

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Correspondéncias expedidas e recebidas.

Arquivo Digitalizado.

Portarias.

Arquivo Digitalizado.

Documentos legais (estatutos,
manuais).

regimentos,

Arquivo Digitalizado.

Resolucdes e docs. Cons. Adm..

Arquivo Digitalizado.

Resolucdes e docs.Assembleia Geral.

Arquivo Digitalizado.

Resolucdes e docs.Cons. Curador.

Arquivo Digitalizado.

Editais.

Arquivo Digitalizado.

Convénios.

Arquivo Digitalizado.

Documentacado historica do campus (oficios,
portarias, resolucfes antigos).

Arquivo Permanente e Digitalizado.

DIRETORIA DE GRADUACAO

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Projetos Pedagogicos de Cursos (anteriores a
2005, sendo que o0s posteriores estdo
arquivados na Secretaria Académica Geral).

Arquivo Online**.

VICE-REITORIA ACADEMICA

TIPO DE DOCUMENTO

PRAZO DE ARQUIVAMENTO

Atas. Digitalizado.
Oficios recebidos. Digitalizado.
Oficios expedidos. Digitalizado.
Documentos dos mestrados. Digitalizado.
Documentos do EAD. Digitalizado.
Documentos da Editora. Digitalizado.
Documentos do PIBIC. Digitalizado.
Documentos da FAPESC. Digitalizado.
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Documentos da SED. Digitalizado.

ALMOXARIFADO

TIPO DE DOCUMENTO PRAZO DE ARQUIVAMENTO
Requisi¢cbes recebidas. Arquivo Permanente por 02 anos.
Cépias de notas ficais de todos os produtos | Arquivo Permanente por 02 anos.
recebidos.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS

Comprovantes originais das despesas Serdo mantidos em arquivo, em boa ordem,
no préprio local em que forem contabilizados,
a disposicdo dos 6rgdos de controle interno e
externo, pelo prazo de 10 (dez) anos
contados da aprovacdo da Prestacdo de
Contas do convénio.
Documentos relacionados ao convénio | Prazo de 20 (vinte) anos, contados da data
CAPES em gque foi aprovada a prestacéo de contas.

* Digitalizado e devolvido imediatamente ao aluno.

** Documentos existentes até hoje sdo arquivados em arquivo permanente. A partir deste
momento, serdo disponibilizados de forma online.

*** Qg antigos serdo digitalizados e os atuais serdo online.
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