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1 APRESENTAGAO

O presente manual é de uso institucional e destina-se a orientar os servidores do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano
(IFSertaoPE) quanto aos procedimentos de organizagdo dos acervos académicos. E um
instrumento de trabalho, que longe de ser definitivo, objetiva auxiliar os setores dirigentes
no cumprimento das legislacbes arquivisticas em vigor, reduzindo erros e,
consequentemente, agilizando a gestéo publica.

Este manual foi elaborado tendo como base a Portaria do Ministério da Educacéao -
MEC n° 315, de 4 de abril de 2018, que dispde sobre os procedimentos de supervisao e
monitoramento de instituicdes de educagao superior integrantes do sistema federal de
ensino e de cursos superiores de graduacdo e de poés-graduacdo lato sensu, nas
modalidades presencial e a distancia.

Os setores do IFSertaoPE que estdo envolvidos direta ou indiretamente com a
documentagcdo académica deverao tomar conhecimento deste manual, bem como das
portarias supracitadas. Ressalta-se que todos os envolvidos na documentagdo académica
sdo responsaveis pela sua guarda, manutengao e preservacao, com vistas ao seu acesso

futuro.



2 PRINCIPAIS CONCEITOS

Acervo académico — o conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicoes
publicas ou privadas que ofertam educacao superior, pertencentes ao sistema federal de
ensino, referentes a vida académica dos estudantes e necessarios para comprovar seus
estudos.

Arquivo — conjunto de documentos, que independente da natureza ou do suporte séo
reunidos por acumulagao (organica) ao longo das atividades de pessoas fisicas e
juridicas, publicas ou privadas e preservados para garantir a consecugdo de seus
objetivos.

Arquivo corrente — documentos que servem regularmente para a administragao.
Arquivo intermediario — documentos que sao utilizados ocasionalmente.
Arquivo permanente — documentos conservados permanentemente.

Arquivamento — consiste na guarda do documento no local devido (pasta suspensa,
caixa, prateleira), de acordo com a classificagdo dada.

Assunto — é o conteudo informacional do documento. Um mesmo tipo de documento
podera ser associado a assuntos diversos.

Atividade-fim (ou finalistica) - € o conjunto de atividades que uma instituicdo desenvolve
para o desempenho de suas atribuicbes especificas, de acordo com a missao e a visao
do drgao.

Atividade-meio — é a atividade que auxilia e viabiliza a atividade-fim de um 6rgao; e é
comum a todas as organizagdes. Exemplo: planejamento do orgamento, gestdo de
pessoas, eftc.

Avaliagao de documentos — analise do ciclo de vida dos documentos, através dos
prazos estabelecidos em uma Tabela de Temporalidade para sua destinacao.

Ciclo de vida dos documentos — € a sucessao de fases por que passam o0s
documentos, desde o momento em que sao criados (producéo) até a sua destinagao final
(eliminag&o ou guarda permanente).

Classificagao arquivistica - € a organizagdo dos documentos de um arquivo, de acordo
com um plano ou cédigo de classificagao. A classificacado é realizada a partir da analise e
identificacdo do conteudo dos documento , com a selegédo da categoria de assuntos sob a
qual serao classificados, arquivados e acessados.

Cadigo de classificagcao de documentos — esquema de distribuicdo de documentos em
Classes e subclasses, seguindo uma estrutura hierarquica e légica que reflete as fungdes
e atividades de uma organizagao produtora de documentos.



Comissao Permanente de Avaliagado de Documentos — Grupo multidisciplinar que tem
a responsabilidade de orientar o processo de analise, avaliacdo e selegdao da
documentagdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de
valor.

Documento - é toda unidade de registro de informagdes (informagao registrada em um
suporte), qualquer que seja o suporte ou formato, suscetivel de ser utilizada para
consulta, estudo, prova e pesquisa, por comprovar fatos, fenbmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Documento Académico — Aqueles produzidos e recebidos em decorréncia do exercicio
das funcdes e atividades de ensino, pesquisa, extensao e assisténcia estudantil, qualquer
que seja o suporte da informagao ou da natureza dos documentos.

Gestao de documentos - conjunto de procedimentos e tarefas aplicados aos
documentos, abrangendo sua criagao, classificagao, tramitagédo, avaliacdo e destinacéo
final, visando a eficiéncia administrativa e a preservacdo do patrimbénio de interesse
histérico-cultural.

Ordenagdo — operagdo de unir os documentos de um mesmo assunto, relacionando-os
uns com os outros de acordo com uma ordem previamente estabelecida (data, numero,
nomes, lugares, etc.).

Tabela de temporalidade de documentos: € um instrumento de destinacdo, aprovado
pelo Arquivo Nacional, que determina prazos e condi¢gdes de guarda, tendo em vista a
transferéncia, o recolhimento ou a eliminacdo de documentos.

Transferéncia — passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario.

Recolhimento — passagem de documentos para o arquivo permanente.



3 A GESTAO DOS DOCUMENTOS NAS INSTITUIGOES FEDERAIS DE ENSINO

O Arquivo Nacional - AN, 6rgao do Ministério da Justica e Seguranca Publica, tem
como missao a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e recebidos pelo
Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob
sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos, por intermédio
do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ no ambito da politica nacional de arquivos
e do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica Federal -
SIGA no que se refere aos procedimentos de gestdo documental (classificagao, avaliagao
e destinagao de documentos).

Com o objetivo de padronizar os instrumentos de gestdao de documentos publicos,
foi elaborado em 2001 e revisado em 2020, por Técnicos do AN, o Codigo de
Classificacao de Documentos — CCD e Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de
Documentos - TTDD relativos as atividades-meio do Pode Executivo Federal.

Concluida essa etapa, os 6rgaos e entidades foram orientados quanto a
complementagao do Codigo e Tabela no que se refere as atividades-fim. Assim, em 2011,
o SIGA elaborou o Cédigo de Classificagdo de Documentos e Tabela de Temporalidade
relativos as atividades-fins das Instituicdbes Federais de Ensino Superior — IFES, tomando
como base para a elaboragdo os instrumentos técnicos de gestdo documental
apresentados pela Universidade Federal da Paraiba (UFPB), uma vez que a mesma
mantinha a proposta metodoldgica desenvolvida pela Resolugdo n® 14, de 24 de outubro
de 2001, do CONARAQ. O referido Cédigo e Tabela das atividades finalisticas foi aprovado
através da Portaria n° 92/ AN, de 23 de setembro de 2011.

Os instrumentos de gestdo documental constituem elementos essenciais a
organizagao dos arquivos correntes e intermediarios, permitindo acesso aos documentos
por meio da racionalizagao e controle eficazes das informagdes neles contidas.

Estes instrumentos devem ser utilizados para a gestdo dos documentos
produzidos, recebidos e acumulados pela Administracdo Publica Federal e visam a rapida
recuperacao de informacgdes, racionalizagcao da producéao e fluxo documentais, bem como
auxiliam as atividades de avaliagdo e destinacdo dos documentos. O CCD €& um
instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou

recebido por um érgéo no exercicio de suas fungdes e atividades (CONARQ, 2001, p. 09).



Assim, ambos os instrumentos devem ser utilizados pelo IFSertdoPE para a gestéao
documental dos documentos produzidos e recebidos no decorrer de suas fungdes e

atividades.

3.1 PORTARIA MEC N° 315, DE 4 DE ABRIL DE 2018

O Ministério da Educacdo — MEC publicou a Portaria n°® 315, de 4 de abril de 2018,
que dispde sobre os procedimentos de supervisdo e monitoramento de instituicbes de
educacéao superior integrantes do sistema federal de ensino e de cursos superiores de
graduacao e de pods-graduacao lato sensu, nas modalidades presencial e a distancia,
tendo como preocupagao a gestdo da documentagdo académica pelas instituicbes de
ensino.

A Portaria n° 315, na sec¢éao VIII, obriga as Instituicbes de Ensino Superior — IES a
manter, sob sua custédia, os documentos referentes as informacdes académicas,
conforme especificagdes contidas no Coédigo de Classificagdo de Documentos e na
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior:

O dirigente da IES e o representante legal da mantenedora sao
pessoalmente responsaveis pela guarda e manutengdo do respectivo
acervo académico, que deve ser mantido permanentemente organizado e
em condi¢cdes adequadas de conservacgao, facil acesso e pronta consulta.
(MEC, 2018)

Conforme a Portaria n° 315, os documentos e informagdes que compdem o acervo
académico, independente da fase em que se encontrem ou de sua destinagao final,
deveréao ser convertidos para o meio digital, no prazo de vinte e quatro meses, de modo
que a conversao e preservacao dos documentos obedegam aos seguintes critérios:

| — os métodos de digitalizacdo devem garantir a confiabilidade, autenticidade,

integridade e durabilidade de todas as informagcdes dos processos e

documentos originais; e

I — a IES devera constituir comité gestor para elaborar, implementar e

acompanhar a politica de segurangca da informacdo relativa ao acervo

académico, conforme definido na Portaria, no Marco Legal da Educac¢do Superior

e, de maneira subsidiaria, em suas normas institucionais.

Além desses critérios, a Portaria n°® 315/2018 define que o acervo académico,

oriundo da digitalizacdo de documentos ou dos documentos nato-digitais, deve ser



controlado por sistema especializado de gerenciamento de documentos eletrénicos, que
possua, minimamente, as seguintes caracteristicas:
| — capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada para a
preservacgao do acervo académico digital;
I — forma de indexagdao que permita a pronta recuperagdo do acervo
académico digital,
Il — método de reproducdo do acervo académico digital que garanta a sua
seguranga e preservacao; e
IV — utilizagcdo de certificagdo digital padrao ICP-Brasil, conforme disciplinada
em lei, pelos responsaveis pela mantenedora e sua mantida, para garantir a
autenticidade, a integridade e a validade juridica do acervo.
A Portaria n° 315 dita que a manuteng&o de acervo académico ndo condizente com
0s prazos de guarda, destinagdes finais e especificagdes definidas na mesma podera ser
caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da legislagcao

civil e penal.

3.1.1 A Conversao do Acervo Académico para o meio digital

A Portaria n° 360, de 18 de maio de 2022, dispde sobre a conversao, para o meio
digital, do acervo académico das IES, pertencentes ao Sistema Federal de Ensino, e veda
a produgao de novos documentos integrantes do acervo académico em suporte fisico a
partir de 1° de agosto de 2022, obrigando as IES a produzirem os documentos
inteiramente em meio digital, e convertendo para o meio digital aqueles recebidos para
fins de matricula e demais atividades ligadas a vida académica do aluno.

Além da converséo do acervo para o meio digital, a Portaria n°® 360 define prazos
para que a digitalizagdo dos documentos seja concluida, assim sendo:

| — doze meses, para o conjunto de documentos referentes a vida académica

dos estudantes matriculados em cursos superiores ofertados pelas IES;

Il — vinte e quatro meses, para o conjunto de documentos referentes a vida

académica dos estudantes formados no periodo compreendido entre 1° de

janeiro de 2016 e a data de publicagao desta Portaria; e

[l — trinta e seis meses, para o conjunto de documentos referentes a vida

académica dos estudantes formados no periodo compreendido entre 1° de

janeiro de 2001 e 31 de dezembro de 2015.
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A subclasse 1254 - Documentagdo académica, presente no Codigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivos relativos as Atividades-fim das Instituicdes
Federais de Ensino Superior, tem preferéncia sob a digitalizagcdo dos demais documentos.

Em 18 de agosto de 2022 o MEC langou uma nova portaria para regulamentar o
art. 4° da portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022: a Portaria MEC n° 618, de 18 de
agosto de 2022, que dispde sobre os procedimentos gerais para conversao e preservagao
dos documentos do acervo académico digital das IES.

O documento salienta que os padrbes técnicos e metadados minimos para a
digitalizacdo de documentos deveréo ser de acordo com os anexos | e Il do Decreto n°
10.278, de 18 de margo de 2020, e também fala sobre a obrigatoriedade da assinatura
digital com certificagao digital no padrao da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira —
ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da digitalizag&o, a integridade do documento e de
seus metadados, a fim de se equiparar a documento fisico para todos os efeitos legais,
visando a comprovacgao de qualquer ato perante pessoa juridica de direito publico interno.

Também prever que as IES pertencentes ao sistema federal de ensino superior
deveréo possuir Repositério de Arquivistico Digital Confiavel — RDC-Arq, de acordo com
as normas vigentes do CONARQ e copia de seguranga externa a instituicdo para fins de
recuperacao de desastres.

O Decreto n° 10.278 estabelece técnicas e requisitos para a digitalizagdo de
documentos publicos e privados, a fim de que produzam os mesmos efeitos legais dos
documentos originais.

De acordo com o Decreto n® 10.278, os procedimentos e as tecnologias utilizados
na digitalizagdo de documentos fisicos devem assegurar:

| — a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

Il — a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Il — o emprego dos padrdes técnicos de digitalizacao para garantir a
qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;
IV — a confidencialidade, quando aplicavel; e

V — ainteroperabilidade entre sistemas informatizados.

O referido dispositivo normativo evidencia que para se equiparar ao documento
fisico e seus efeitos legais, o documento digitalizado devera:

| — ser assinado digitalmente com certificagdo digital no padrao da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil, de modo a
garantir a autoria da digitalizacdo e a integridade do documento e de seus
metadados;

Il — seguir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo I; e

Il — conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo Il.
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3.2 APLICACAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Na aplicacdo do Codigo de Classificacdo de documentos, os assuntos encontram-
se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fun¢des e atividades desempenhadas
pelo 6rgdo. Os assuntos recebem cddigos numéricos, os quais refletem a hierarquia
funcional do 6rgao, partindo-se sempre do geral para o particular.

A classificacao por assuntos € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagcéo e facilitar as tarefas
relacionadas com a avaliacao, selecao, eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso
a esses documentos, uma vez que o trabalho é realizado com base no conteudo do
documento (CONARQ, 2001,p.9).

Deste modo, para sua aplicacdo torna-se necessaria a elaboragcdo de rotinas e

procedimentos especificos de classificacdo e arquivamento dos documentos.

3.2.1 Classificagao e arquivamento de documentos

A classificacéo deve ser realizada de acordo com as seguintes operagoes:

| — ESTUDO: consiste na leitura do documento, a fim de verificar sob qual assunto
devera ser classificado.

Il — CODIFICACAO: consiste na atribuicdo do codigo correspondente ao  assunto

de que trata o documento.

3.2.1.1 Rotinas correspondentes as operagdes de classificagdo

1. Separar inicialmente a documentagdo de anos anteriores (para tomar
conhecimento dos assuntos existentes, o que facilitara a organizacdo da
documentacéo recente);

2. Distribuir a documentagédo nas classes superiores dos Cddigos (010, 020,
030, 040... atividades-meio, 100, 200 300, 400,... atividades-fim), pois isso facilita a
primeira classificagdo documental,

3. Apb6s a primeira separagao, proceder a classificagdo, levando em
consideragao as subclasses do Codigo (do geral para o particular), e esta atividade
inclui a LEITURA do documento, identificando o assunto principal, de acordo com

o Cadigo de Classificagao de documentos; e

12



4. Anotar o codigo (a lapis) na primeira folha do documento. Quando o
documento possuir anexo, este devera receber a anotacdo do cddigo

correspondente.

Exemplos:

1 — Memorando solicitando designag¢ao para compor uma comissao -
O assunto sera comissao, ou seja:

010 — Organizagao e funcionamento

011 — Comissbes. Conselhos.Grupos de Trabalho. Juntas.

2 — Portaria de reconhecimento de curso de graduacao -
O assunto sera reconhecimento de curso, ou seja:
100 — Ensino Superior

121.21 — Avaliacdo. Reconhecimento. Renovacao de reconhecimento.

3.2.1.2 Arquivamento

Apds a realizagdo da classificagdo documental os documentos deverdo ser
arquivados (ordenados, acondicionados e identificados) e para tanto, devem ser
observados os seguintes procedimentos:

| — INSPECAO: consiste na verificagdo se o documento destina-se realmente ao

arquivamento e se sua classificagao esta correta.

Il — ORDENACAO: consiste na reunido dos documentos classificados sob um

mesmo assunto, bem como em ordem cronoldgica (crescente ou decrescente).

A ordenacgéao tem por objetivo agilizar o arquivamento e facilitar o acesso rapido ao
documento.

Realizada a ordenacdo, os documentos classificados sob o mesmo cddigo
formarédo dossiés que serdo acondicionados em caixas-arquivo ou pastas A-Z de acordo
com suas dimensdes. Os dados referentes ao seu conteudo devem ser registrados na

capa de forma a facilitar sua identificagao.

Exemplos:
1 - PASTA: 061 — PRODUCAO EDITORIAL
DOSSIES: 061.1 — EDITORACAO.PROGRAMACAO VISUAL.
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061.2 — DISTRIBUICAO.PROMOGAO. DIVULGACAO.

2 - PASTA: 021.2 — EXAMES DE SELECAO (pessoal)
DOSSIES: Sera criado um dossié para cada tipo de exame e titulo de

concurso, ordenados alfabeticamente.
O referido modo de ordenacéo visa racionalizar o espago de arquivamento, uma

vez que em uma mesma pasta poderao conter varios dossiés correspondentes a uma

mesma classe, grupo ou subclasse, diminuindo consequentemente o numero de pastas.

3.2.1.3 Acondicionamento e identificagcdo da documentagao

A escolha do material para o acondicionamento dos documentos dependera das
necessidades de cada setor, a frequéncia de utilizacdo da documentacado, o volume da
documentacédo, o espaco fisico, a facilidade de recuperagdo dos documentos, dentre

outros fatores.
Apds essa escolha, da-se inicio a etapa de organizagcdo dos documentos

(memorandos, oficios, portarias, etc.) nas suas respectivas classes, de acordo com o
Cddigo de Classificagcao de Documentos. Para facilitar a organizagdo dos documentos,

recomenda-se a identificagdo de cada pasta, de acordo com as classes superiores do

Caddigo de Classificagao, e internamente constara suas subdivisdes.

-
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Figura 01 — Identificagdo das pastas conforme CCD Atividades-meio
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Figura 03 — Subdivisdes internas das pastas A-Z conforme CCD Atividades-meio

Sugere-se que os documentos de guarda intermediaria e permanente fiquem
acondicionados em caixas arquivo.

Quanto a identificagdo das pastas, sugere-se o0 modelo a ser seguido (figura 04)
para documentos produzidos, recebidos e expedidos em decorréncia das atividades

administrativas e institucionais.
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.-. Ministério da Educacio - MEC _ ==. Ministério da Educacio — MEC _

& INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO

BES PERNAMBUCANO - IFSERTAO-PE | | (DD PERNAMBUCANO - [FSERTAQ-PE

. . Reiroria . . Reiroria
Unidade: Data Baliza: Unidade: Data Baliza:
[PROAD/ DOF 2010/2011 PROAD/ DOB 2016
DESCRIGA0 DO CONTEUDO: DESCRICAO DO CONTEUDO:

Folha de Pagamento QUADRA Campus Ouricuri:
PRONATEC Colaborador Externo Projeto Estrutural
Planta Chave
(Reitoria) Fundacio

CODIGO DE CLASSIFICACAQ 024.1 CODIGO DE CLASSIFICACAQ 041
Prazo de Guarda: CaixaN°® Prazo de Guarda: Caixa N°
Cormrente: Corrente:
Intermedidrio: O 1 Intermediario: 03
Destinacio: Destinagio:
() Eliminagio () Guarda Permanente () Eliminagdo (X) Guarda Permanente

Figura 04 — Modelo padrao de visor de identificagdo das caixas arquivo (conteudo ilustrativo)

Todas as caixas devem ser identificadas com o codigo de classificagdo e com uma
breve descricdo do conteudo (assunto/ tipologia documental). Para facilitar o
arquivamento, as pastas devem ser numeradas sequencialmente. A documentagdo de
anos anteriores deve ser acondicionada em caixa arquivo identificada com o modelo de
etiqueta.

Estando as pastas/caixas com a documentagdo acondicionada e devidamente
identificadas, deve-se proceder ao armazenamento nos armarios ou estantes,
respeitando-se a ordem das classes do Codigo de Classificagdo de Documentos.

Ao final de cada periodo previamente estabelecido, a documentacido corrente
armazenada nas pastas suspensas pode ser transferida para caixas arquivo.

Sugere-se a elaboracao de indices (listagem de assuntos de documentos a serem
classificados em cada classe) para futuras consultas aos documentos, apds a
organizacgéo fisica da documentagéo, sendo que estes devem ser atualizados na medida

em que novos documentos forem criados.
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4 RECOMENDAGOES PARA A ORGANIZAGAO DA DOCUMENTAGAO ACADEMICA
NO IFSERTAOPE

Tendo em vista as recomendagdes expostas anteriormente, a organizagdo da

documentagédo académica deve seguir, além das orientagdes supracitadas, as seguintes
rotinas:

4.1 FORMACAO DO DOSSIE ACADEMICO

| — Cada dossié académico deve ser disposto em uma pasta suspensa ou
semelhante (figura 05) identificada. A identificagdo do académico no visor da

pasta deve seguir a regra: nome completo, curso e turma de ingresso.

ARNALDO PEREIRA
AGRONOMIA
TURMA 2017/2

T
N|O|Z
mia|®

gl |IT|

181 |

g |m|S!

( ola

|8 \ o|m

(B! \1 0‘5

| |els
| 12\

I <1 “ >

1] SONAL & = \‘@
o

|

BB vsiruto FeoeraL oE | - |

EDUCA(AO,CI{NCIA( TECNOLOGIA |

NOME: MAT.N® | \ ‘

|
||
PAI: |
FILIAGAO: {
MAE: !
NATURAL DE:

R
NASCIMENTO{ |
DATA:

s gl
ENDERECO: N i
CIDADE: P e UF: TEL.:
TURNO: MANHA () TARDE ( ) NOITE ()
MES/ANO INGRESSO_ . TURMA:

CURSO:

OBSERVAGOES:

PETROLINA - PE
Figura 05 — Modelo de pastas para armazenamento dos dossiés académicos
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Il — A identificagdo do curso no armario sera feita pelo cédigo e nome do curso, 0

turno e as letras alfabéticas constantes no armario.

1502 - AGRONOMIA - DIURNO
A-Z

Il — Realizar a identificagdo do aluno, conforme modelo da pasta. Caso o setor
nao possua pasta, realizar o preenchimento de uma folha padrao, com os dados

minimos de identificagdo do aluno, conforme modelo a seguir.

L 11

BN NSTITUTO FEDERAL

BN DEEDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
BB certdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
COORDENACAQ DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO - CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO - 5C

NOME DO ATUNO

CURSO - NIVEL(ou modalidade)

MATRICULA

CPE

VI — Devido cada dossié académico ser formado por inUumeros documentos,
conforme a demanda/necessidade do académico, faz-se necessario criar divisdes

internas dentro dos dossiés para facilitar o acesso a documentacao.
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Ressalta-se que, conforme necessidade, poderao ser criadas novas divisdes. Estas

divisdes poderao ser feitas por sacos plasticos internos contendo uma etiqueta (figura 06)

ou por folhas coloridas internas. A criacdo de subdivisdes internas visa facilitar a posterior

realizagéo da digitalizacéo.

Figura 06 — Exemplo de divisdo interna feita com sacos plasticos

V — Sugere-se as seguintes divisdes internas:

1° Divisdo — DOCUMENTOS PESSOAIS (documentos exigidos para o ingresso na

instituicao).

Fotocopias do RG, CPF, Titulo de eleitor;

Fotocépia do Historico Escolar do Ensino Médio e Certidao de Conclusao de
Ensino Médio ou equivalente;

Fotocopia de documento de estar em dia com as obrigagdes militares (se do
sexo masculino);

Comprovante de quitagao eleitoral (quando houver);

Comprovante de residéncia;

Declaragao de nao estar cursando em outra Instituicdo Publica;
Autodeclaragao/ reserva de vagas (quando houver);

Outros assuntos associados a matricula.
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2° Divisao — APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA
® Ementa de disciplinas;

® Plano de ensino;

Requerimento de Aproveitamento de horas como Estagio Obrigatorio;

Requerimento de Avaliagao de Competéncias;

Requerimento de Aproveitamento de Disciplina.

3° Divisdo — VALIDAGAO DE ATIVIDADES CURRICULARES
COMPLEMENTARES

® Requerimento de validagao de atividades curriculares complementares.

4° Divisdo — TRANSFERENCIA EXTERNA
® Pedido de matricula;
® Guia de transferéncia;

® Requerimento de inscrigao para transferéncia.

5° Divisdo — TRANSFERENCIA INTERNA
® Formulario de matricula;
® Requerimento de inscricdo para transferéncia;

® Requerimento de matricula de transferéncia interna.

6° Divisdo —-REINTEGRACAO DE CURSO

® Requerimento de Reintegragao de curso.

7° Divisdo — EXERCICIO DOMICILIAR
® Formulario de licenga para tratamento de saude discente;
® Atestado médico referente ao pedido de exercicio domiciliar;
® Segunda via de prontuario médico;

® Pareceres da coordenacéo.
8° Divisdao — AJUSTES DE COMPONENTES CURRICULARES

® Requerimento de cancelamento de componentes curriculares;

® Requerimento de ajustes de matricula.
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9° Divisdo — ALTERACAO DA SITUACAO DA MATRICULA

Requerimento de desisténcia de matricula;

® Requerimento de trancamento de matricula;

Requerimento de mobilidade académica;

Requerimento de retorno de mobilidade académica;
Prorrogacao de prazo referente a Mobilidade Académica.
Requerimento de matricula em disciplina de outro curso;
Requerimento de mudanga de turno/ turma;

Atestado de vaga de outra Instituicao de Ensino;
Requerimento de Regime de ensino a distancia;

Requerimento de Renovagao de trancamento;

10° Divisdo — SITUACOES ESPECIAIS DO ALUNO

Requerimento de revisdo de notas;

® Requerimento de recurso de revisdo de notas;

Requerimento de 2% chamada;

Requerimento de quebra de pré-requisitos;

Inscrigao de inscrigado aluno especial;

Requerimento de nova data de realizac&do de avaliagao;
Atestados genéricos, etc.

Requerimento de justificativa de nao realizagdo do ENADE, etc.

Cabe salientar que, caso existam documentos nao listados acima, mas que devem

ser arquivados, estes devem ser relacionados.

Os dossiés académicos de alunos de Cursos de Graduagao devem ser

classificados no CCD 125.43, os de alunos de nivel médio no CCD 445.43 e os alunos de

ensino técnico no CCD 456.43, todos com temporalidade de 100 anos apds o término do

vinculo do aluno na instituicio.

42 ORGANIZACAO DO TRANCAMENTO DE MATRICULA E MOBILIDADE

ACADEMICA

Nos casos de trancamento e mobilidade académica (alunos IFSertaoPE), a pasta

do estudante ficara junto ao arquivo dos alunos ativos, devendo ser incluida uma folha de

21



identificacdo (Anexo 01) no inicio da pasta com a respectiva capa de “alteracdo da

situacdo da matricula”, na qual constarao os motivos da alteragao da matricula.

4.3 ORGANIZACAO DAS SITUAGCOES DE MATRICULA DESISTENTES, CANCELADAS,
TRANSFERIDAS PARA OUTRAS IFE E TRANSFERENCIA INTERNA

| — Nos casos de transferéncia interna (transferéncia do académico do IFSertaoPE
para outro curso da instituicdo) é aberta uma nova pasta para o novo curso e a
pasta do curso anterior é fechada/arquivada.

I — A documentacdo do aluno, relacionadas a matriculas desistentes,
canceladas e transferéncia para outras IES (externa), devera ser acondicionada em
caixas arquivo, separando os alunos conforme a situag¢ao da alteragao da matricula
(cancelada/ desistente, transferéncia externa) e contendo a respectiva capa de
alteracao de matricula (Anexo 1).

Il = No campo destinado a identificacdo das pastas devera conter a situagao da

matricula, o curso e a turma.

MATRICULA DESISTENTE
AGRONOMIA
2017/1

V — As pastas contendem os dossiés dos alunos, deverao ser acondicionadas no
interior de caixas arquivo, obedecendo a ordenagao sequencial por curso e
situacao.

VI — A ordenacgao das pastas com os dossiés no interior da caixa arquivo, além de
seguir o curso e situacao, deve levar em conta a ordenacgao alfabética.

VII — As caixas arquivo deverao ser identificadas com as seguintes informagdes:
setor, numeragao da caixa, curso, situagdes de matricula, tipos documentais,

periodo e codigo de classificagao (figura 08).
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.. . Ministério da Educagdao - MEC
. . INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO
=L PERNAMBUCANO - IFSERTAO-PE
S Campus Petroling|

Unidade: Data Baliza:

SEC. ACADEMICA 2011

DESCRIGCAO DO CONTEUDO:

CURSOS
- AGRONOMIA

MATRICULAS
CANCELADAS
(A-Z)

(Documentos referentes ao ingresso dos Acad@micos até o seu
desligamento da instituigdo)

CODIGO DE CLASSI‘FICACF‘\D 121.43
Prazo de Guarda: Caixa N°
Corrente: Enquanto mantiver o vinculo
Intermedidrio: 100 anos 0 ]_

Destinagao:
(%) Eliminacdo ( ) Guarda Permanente

Figura 08 — Modelo de visor de identificagdo das caixas arquivo para dossiés dos alunos com matriculas
canceladas

4.4 ORGANIZAGAO DA DOCUMENTAGCAO DO PROCESSO SELETIVO DE ALUNO
ESPECIAL/PROCESSO SELETIVO TRANSFERENCIAS E RETORNOS

Para a organizagcdo da documentacao referente aos processos seletivos de aluno
especial sugere-se que a organizagdo seja diferenciada para os candidatos que
efetivaram a matricula e tenham os pedidos deferidos e os candidatos que nao realizaram

a matricula ou que tenham pedidos indeferidos.

4.4.1 Candidatos que efetivaram a matricula e tenham pedidos deferidos

| — Sugere-se que a documentagao seja organizada por processo seletivo e
por modalidade de ingresso, sendo acondicionada em uma pasta suspensa.
As pastas suspensas devem ser acondicionadas em caixa arquivo, nas quais
podera contemplar inumeros processos do género.

I — Em cada pasta suspensa serdo colocados os documentos apresentados
pelos candidatos que efetivaram a matricula, utilizando-se sacos plasticos ou uma

divisdo interna por candidato, identificando com nome, matricula, CPF,
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componentes curriculares em que esta matriculado e forma de ingresso(anexo

2).

Toda a documentacdao do aluno no referido semestre deve ficar arquivada em

sacos plasticos ou material similar, desde que fique junta.

Il — Ressalta-se que na primeira divisdo das pastas suspensas devera conter

dados dos editais de abertura das inscri¢des e de homologagao de resultados, bem
como o ano e o semestre (anexo 02). Nos visores das pastas suspensas serao

indicados o processo, 0 ano e o respectivo semestre.

ALUNO-ESPECIAL
2017/2

IV — Caso seja necessario mais uma pasta para alocar a documentagao orienta-se

identificar o nimero de pastas geradas, conforme ilustragao abaixo.

ALUNO-ESPECIAL
2017/2 - Pasta 1

ALUNO-ESPECIAL
2017/2 - Pasta 2

V — As pastas suspensas poderdao ser alocadas em caixas arquivo contendo a

identificacdo do conteudo interno da caixa (figura 09):

24



. . . Ministério da Educagao - MEC
. . INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO
BE8 PERNAMBUCANO - IFSERTAO-PE
. . Campus Petrolina

Unidade: Data Baliza:

SEC. ACADEMICA 2016

DESCRICAO DO CONTEUDO:

PROCESSO SELETIVO ALUNO-ESPECIAL
Documentacao dos candidatos selecionados que

efetivaram a matricula.

PERIODOS: L /
CODIGO DE CLASSEFICA(;:!O 125.19
Prazo de Guarda: Caixa N
Corrente: 5 anos
Intermedidrio: O ]_
Destinagao:

( ) Eliminagio (X) Guarda Permanente

Figura 09 — Modelo de visor de identificacdo das caixas arquivo para processo seletivo aluno especial

(matriculas efetivadas)

4.4.2 Candidatos que nao efetivaram a matricula e tenham pedidos indeferidos

| — A organizagdo dos processos seletivos dos candidatos que nao realizaram a

matricula ou que tenham pedidos indeferidos devem seguir os mesmos

procedimentos descritos no item 4.4.1.

Il — Ressalta-se da necessidade de elaboragdo de uma lista (anexo 03) que

contenha os nomes de todos os candidatos que tiveram os pedidos

indeferidos e/ou nao tiveram as matriculas efetivadas, para posterior controle da

retirada dos documentos para devolugdo, conforme previsdo em edital, caso

possua.

Il — Nos visores de identificacdo das pastas suspensas devem constar as

seguintes informagbdes: o processo, 0 ano, 0 semestre do processo e a

especificagao dos documentos.

ALUNO-ESPECIAL

PEDIDOS INDEFERIDOS -MATRICULAS

NAO EFETIVADAS
2017/2
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VI — As pastas suspensas poderao ser alocadas em caixas arquivo contendo a

identificagao do conteudo interno da caixa (figura 10):

.. . Ministério da Educacao —-MEC
i) @ INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO
i [ PERNAMBUCANO - IFSERTAO-PE
. . Campus Petrolina

Unidade: Data Baliza:

SEC. ACADEMICA 2016

DESCRICAO DO CONTEUDO:

PROCESSO SELETIVO ALUNO-ESPECIAL
Documentagao dos candidatos selecionados que nao
efetivaram a matricula.
Documentacao dos candidatos com pedidos

indeferidos)
PERIODOS: B /
CODIGO DE CLASSIFICA(;AO 125.19
Prazo de Guarda: Caixa N°
Corrente: 5 anos
Intermediario: 01
Destinagdo:
( ) Eliminagdo (X) Guarda Permanente

Figura 10 — Modelo de visor de identificacdo das caixas arquivo para processo seletivo aluno especial
(matriculas nao efetivadas e pedidos indeferidos).

4.5 ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO DOS ALUNOS INGRESSANTES POR
MOBILIDADE ACADEMICA NACIONAL

| — A documentagdo sera organizada por semestre e acondicionada em pasta
suspensa. As pastas suspensas devem ser alocadas em caixas arquivo.

I — Em cada pasta suspensa serdo colocados os documentos apresentados
pelos estudantes matriculados, utilizando sacos plasticos por candidato e
identificando com nome, matricula, forma de ingresso (anexo 05).

Il — A 12 divisdo de cada pasta suspensa necessita conter os dados do
programa e o0 ano e semestre de matricula (anexo 05) e os visores das pastas

suspensas devem conter: 0 processo, 0 ano € 0 semestre.

MOBILIDADE ACADEMICA
NACIONAL
2017/2
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IV — Cada caixa arquivo devera conter etiqueta de identificacido referente ao

conteudo interno (figura 11).

.. . Ministério da Educacao - MEC
. . INSTITUTO FEDERAL DO SERTAQ
B E W PERNAMBUCANO - IFSERTAO-PE
. . Campus Petrolina

Unidade: Data Baliza:

SEC. ACADEMICA 2016

DESCRICAO DO CONTEUDO:

MOBILIDADE ACADEMICA NACIONAL
Documentagao dos estudantes cujo pedido de
Mobilidade Académica Nacional foi aceito pelo
[FSertao-PE

CODIGO DE CLASSIFICACAO 125.71

Prazo de Guarda: Caixa N°
Corrente: Enquanto o aluno mantiver o

vinculo. 0 ]_
Intermedidrio]

Destinacan:

( )Eliminacdo (X) Guarda Permanente

Figura 11 — Modelo de visor de identificacdo das caixas arquivo para Mobilidade Académica Nacional
(ingressantes)

V — Ressalta-se que a documentacgao referente a Mobilidade Académica Nacional
e de guarda permanente (CCD 125.71), conforme estabelecido pela Tabela de

Temporalidade de Documentos das IFES.
4.6 ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO DE ALUNOS CONCLUINTES
| — Remover o dossié do aluno concluinte do arquivo corrente (ativo).

Il — Identificar, por meio de visor, a pasta suspensa ou similar com 0 nome

completo do estudante concluinte.

PEDRO HENRIQUE
FARIAS
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[Il — Acondicionar os dossiés dos alunos concluintes em caixas — arquivo.

IV — No interior das caixas arquivo os dossiés dos alunos concluintes deverao
ser acondicionados em ordem alfabética de nome, independente do curso do
aluno, contemplando todos os concluintes do semestre.

V — As caixas arquivo deverao ser identificadas por meio de etiqueta
especifica que devera conter numeracgao sequencial das caixas, 0 ano e semestre
de conclusao do curso e o codigo de classificacdo de documentos.

VI — Nas etiquetas de identificagdo devem constar os nomes dos graduados

arquivados em cada caixa arquivo (figura 12).

. . . Ministério da Educaciio — MEC
. . INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO
il (A (il PERNAMBUCANO — IFSERTAQ-PE
. . Campus Petrolina

Unidade: Data Baliza:

SEC. ACADEMICA 2016/2

DESCRICAO DO CONTEUDO:

ALUNOS CONCLUINTES
(Dossié dos alunos)

AG
|
CODIGO DE CLASSIFICACAO 456.43 A
Prazo de Guarda: Caixa N°
Corrente: Enquanto o aluno mantiver o
vinculo 0 l

Intermediario: 100 anos
Destinacéio:
(X) Eliminagdo ( ) Guarda Permanente

Figura 12 — Modelo de visor de identificagdo das caixas arquivo — Alunos concluintes

VI — Transferir as caixas arquivo contendo a documentagcdo do aluno
concluintes para o Arquivo Intermediario (caso possua).

VIl — Ressalta-se que as caixas contendo os dossiés dos alunos concluintes
devem ser acondicionadas em local apropriado, uma vez que devem ser
preservadas por um prazo de 100 anos, conforme estabelecido na Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD).

VIl — A relagao dos estudantes concluintes, bem como o numero do processo de
diplomagao serdo informados pela Coordenagdo de Controle Académico da

Reitoria e pelas Secretarias de Controle Académico.
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4.7 ORGANIZACAO DOS DIARIOS DE CLASSE, LISTA DE FREQUENCIA OU
PRESENCA, MAPA DE NOTAS

| — Os diarios de classe/ mapas de notas e listas de frequéncia deverao ser
organizados por curso e por turma/ano (semestre) e serdao arquivados em

caixa arquivo.

DIARIOS DE CLASSE
ENSINO MEDIO INTEGRADO EM
AGROPECUARIA 2010/1 TARDE

II — Caso a documentagdo seja pouco volumosa para preencher uma caixa
arquivo, sugere-se que os documentos sejam acondicionados em pastas de
elasticos (separados por curso e turma) e posteriormente, estas pastas de

elasticos, armazenados caixa arquivo.

Figura 13 — Exemplo de armazenamento das pastas de elasticos em caixas arquivo

Il — Todos os diarios de classe referentes aquela turma até sua conclusao

deverédo estar acondicionados na mesma caixa arquivo.

IV — As caixas arquivo devem ser identificadas com o conteudo interno.
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. . . Ministério da Educacao —MEC
- . INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO
i@ & PERNAMBUCANO - IFSERTAOQ-PE
. . Campus Petrolina

Unidade: Data Baliza:

SEC. ACADEMICA 2015

Ajustar coluna da tabelap

DIARIOS DE CLASSE

Ensino Médio Integrado em Agropecudria
Turma 2015/1 - TARDE

CODIGO DE CLASSI’FICAC;&O 456.32
Prazo de Guarda: Caixa N°
Corrente: 10 anos
Intermediario: 10{anos 0 1
Destinagao:

{ x) Eliminacio ( ) Guarda Permanente

Figura 14 — Modelo de visor de identificacdo das caixas arquivo para Diarios de classe/mapa de
notas/registro de frequéncia.

4.8 ORGANIZAGCAO DOS RELATORIOS DE ESTAGIOS

| — Os relatérios de estagios devem ser organizados por curso e por ano e
devem ser acondicionados em caixas arquivo. No interior das caixas arquivo
devem ser ordenados alfabeticamente pelo nome do aluno.

Il — Os termos de compromisso devem seguir o mesmo modo de organizagéo
dos relatorios de estagios.

Il — As caixas arquivo devem ser identificadas com o conteudo interno.
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Alimistério da Educacio - MEC
INSTITUTO FEDERAL DO SERTAQ

& E & PERNAMBUCANO - [FSERTAQ-PE
. . Campus Petrolina

Unidade: Data Balira:

SEC. ACEDEMICA 2015

DESCRICAQ DO CONTEUDO:

RELATORIOS DE ESTAGIO

Licenciatura em fisica

(A7)
CODIGO DE (leSSlFICAC;\U 452.32

Prazo de Guarda; Cama N

Comente: Enquanto o aluno mantiver o

vinculo U I

Irtermediano: 32 anos

Destmagio:

{x }Elimmagio |} Guarda Permanante

Figura 15 — Modelo de visor de identificagdo das caixas arquivo/Relatérios de estagios.

IV — Ressalta-se que os relatérios de estagios recebem classificacoes

diferentes dependendo de sua obrigatoriedade ou n&o.

No ensino técnico o Cédigo 452.32 refere-se aos estagios obrigatorios se o Codigo
456.6 refere- se aos estagios nao obrigatorios. Ambos possuem a mesma temporalidade

(52 anos apos término do vinculo do aluno com a instituigao).

4.9 ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS REFERENTES A PESQUISA/ EXTENSAO E
ASSISTENCIA ESTUDANTIL, BEM COMO A OUTRAS ATIVIDADES DE ENSINO

A organizacdo da documentacdo referente a Pesquisa, Extensdo e Assisténcia
Estudantil, bem como as atividades de Ensino n&o descritas anteriormente devem seguir
a organizagao proposta no Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos relativos
as atividades-fim das IFES, no qual subdivide hierarquicamente os assuntos, descrevendo
0 modo de acondicionamento.

A organizagao, por exemplo, dos processos seletivos, deve seguir as subdivisdes
constantes no Cédigo de Classificagdo de documentos de arquivo.

Exemplo:

440 — ENSINO MEDIO

445.11 PROCESSO DE SELECAO
445.111 PLANEJAMENTO.ORIENTACOES.
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445.112 INSCRICOES
445.113 CONTROLE E APLICACAO DE PROVAS
445.114 CORRECAO DE PROVAS
445.115 RECURSOS
445.116 RESULTADOS
Exemplo:
230 - PROJETOS DE PESQUISA
231 — PROPOSICAO
232 — AVALIACOES. RESULTADOS

4.10 PROCEDIMENTOS PARA A DIGITALIZACAO DOS DOSSIES ACADEMICOS

Para a realizagdo da digitalizagcdo dos dossiés académicos faz-se necessario a
padronizagao entre os campi de alguns procedimentos referentes a captura da imagem

digital e na disposi¢cao dos documentos.

° Preparacdo da documentacao

Antes de realizar o processo de digitalizagdo dos dossiés académicos, sugere-se
que seja realizada a organizagdo da documentagao fisica, conforme sugestdes expostas
no capitulo anterior, com vistas a facilitar o acesso e a recuperacao das informacoes.

Salienta-se a retirada de grampos, clipes ou presilhas presentes nos documentos
para evitar que o equipamento de scanner e os documentos fisicos sejam danificados.
Deve-se tomar cuidado com a integridade dos documentos, fazendo com que dobras
presentes nestes sejam desfeitas, além de cuidar para que sua disposi¢ao fisica facilite a
leitura das informagdes apds a digitalizagao.

Orienta-se que os documentos pessoais sejam digitalizados e salvos em um unico

arquivo denominado “Documentos Pessoais”.

[ Configuracao da digitalizagao

Trata-se de pré-configuragcbes a serem feitas nos equipamentos usados na
conversao digital e para geragdo do arquivo da unidade documental digitalizada. O

processo de captura digital da imagem devera ser realizado com o objetivo de garantir o
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maximo de fidelidade entre o representante digital gerado e o documento original, levando
em consideragao suas caracteristicas fisicas, estado de conservacgao e finalidade de uso
do representante digital.

Para a configuracédo da digitalizagdo deve seguir as recomendagdes dispostas no
anexo | do Decreto n° 10.278, de 18 de marco de 2020. Deste modo, apresentam-se a
seguir, de acordo com o Decreto 10.278/20, as configuragcdes do software do scanner

para o processo de captura da imagem:

ANEXO | — PADROES TECNICOS MINIMOS PARA A DIGITALIZACAO DE
DOCUMENTOS
DOCUMENTO RESOLUQAO COR TIPO FORMATO DE
MINIMA ORIGINAL ARQUIVO*

Textos impressos, sem 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
ilustragdo, em preto e branco (preto e branco)
Textos impressos, com 300 dpi Escala de cinza | Texto/ PDF/A
ilustracdo, em preto e branco imagem
Textos impressos, com 300 dpi RGB (colorido) Texto/ PDF/A
ilustracao e cores imagem
Textos manuscritos, comou | 300 dpi Escala de cinza Texto/ PDF/A
sem ilustragcédo, em preto e imagem
branco
Textos manuscritos, com ou | 300 dpi RGB (colorido) Texto/ PDF/A
sem ilustracédo, em cores imagem
Fotografias e cartazes 300 dpi Imagem PNG

RGB (colorido)
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/ PNG

(preto e branco) |imagem

* Na hipoétese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressao sem perda, de forma que a
informacgao obtida apds a descompressao seja idéntica a informacao antes de ser comprimida.

Cabe expor que, apos a realizagdo da captura da imagem, deve ser realizada a
conferéncia de todas as imagens resultantes do processo de digitalizacdo para se
certificar que os arquivos apresentem com fidelidade todas as informagdes contidas nos
documentos originais. As imagens que apresentam rasuras ou perda das informacgdes

devem ser digitalizadas novamente.
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ANEXO Il - METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

a) Para todos os documentos:

METADADOS

DEFINICAO

Assunto

Palavras-chave que representam o contetdo do documento.
Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulario
controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizacéo

Registro cronoldgico (data e hora) e tépico (local) da digitalizagdo
do documento.

Identificador do  documento

digital

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura
para o sistema informatizado (sistema de negdcios).

Responsavel pela digitalizagao

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagao

Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal
ou atribuido:

e formal: designagao registrada no documento;
e atribuido: designacgéo providenciada para identificacao de
um documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em
formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificagéo de
integridade.

b) Para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito publico interno:

METADADOS

DEFINICAO

Classe

Identificagdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento
com base em um plano de classificagdo de documentos.

Data de produgéo (do
documento original)

Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da produgéo do
documento.

Destinagao prevista
(eliminagéo ou guarda

Indicagdo da préxima agéo de destinagao (transferéncia, eliminagao ou
recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a tabela de

permanente) temporalidade e destinagao de documentos das atividades-meio e das
atividades-fim.
Género Indica o género documental, ou seja, a configuragdo da informagéo no

documento de acordo com o sistema de signos utilizado na
comunicagao do documento.

Prazo de guarda

Indicagao do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimento da destinagéao.

® Disposi¢cao dos arquivos digitalizados

Para a organizagdo dos documentos digitalizados faz-se necessario a criagdo de

pastas para que sejam salvos as imagens resultantes do processo de digitalizagao.
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Sugere-se que cada pasta seja separada por campus e pelo ano de ingresso do

académico, conforme figura 16.

Mome Drata de modifi = _| L
D:l_;itj!i-'_un,'.'iu Drossits Acaddmicos - {._ﬂnpl_.'_- Petroling - 2012 12,04/ 20718 1318 Pasts de arguiv
Deigtalizacdo Dossiés Académices - Campus Petroling - 2012 204/ 2018 14 Pasta de arquivos
Digitalizecio Dossids Académicos - Campus Petralina - 2014 /042018 14:18 Pista de araub

Figura 16 — Demonstrativo de organizagado das pastas por Campus e ano de ingresso dos alunos

Posteriormente, sugere-se que sejam criadas pastas por curso, devendo constar o

seu codigo de identificagdo, 0 nome e o respectivo turno de execugéo, conforme figura 17.

1110 - Ligencisturs em Fisica - Mstulino 12042018 1620 Paets

1111- Licenciatura em Fisica - Noturno 2042018 1629

|
|

1213 - Licencstura em Quimeca - Matuting 2042006 14:19 Pasta de arauiy
1214 - Licenciatura em Quimica - Motumo |
|

315 ;u;_;rmr'.‘_',lr.i.i- ntegral 4018 14:18 Paste de ¢
Figura 17: Demonstrativo de organizag@o por curso
Em seguida sugere-se a criagao de pastas para cada aluno, devendo constar o seu

nome e matricula, conforme figura 18. Ressalta-se que deve ser seguido uma

padronizagao de letras (maiusculas ou minusculas).

Mome . Dats de modificag...  Tipe

AMANDA VALENT - 232554 12/04/2018 16:29 Pasta de arg

AMDRELA SILVA - 202354 2/04/2018 16:20  Pasta de arquivos
CAMILA BORBA PINTEL - 212353 12/04/2008 1419 Pasta de arquivos
CARLA PEDROSO - 212330 2404/ 2018 141 Pasta de arquivos
DAIANE DANTAS FORGIARINI - 212154 12/04/2018 1412 Pasta de arquivo
DIEGO WENTEL MARTINS - 212355 2/04/2018 16:38  Pasta de arquivos
PEDRO FARIAS - 222757 2/04/2018 16:35 Pasta de arquive

Figura 18 — Demonstrativo de organizagédo dos dossiés dos alunos em ordem alfabética por aluno

Internamente devem constar os arquivos que representam as imagens dos

documentos digitalizados, conforme figura 19.
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-,.L Documentos Pessoais0001

Figura 19 — Demonstrativo dos arquivos digitalizados no interior das pastas.

Cabe salientar que a digitalizacdo deve representar a organizagdo fisica dos

documentos constantes em cada dossié académico.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

A padronizag¢ao da organizagdo da documentagao académica permite ao longo do
tempo, um controle dos documentos produzidos e armazenados nos setores no
IFSertaoPE, bem como visa facilitar a transferéncia e recolhimento dos documentos e sua
destinagdao final, conforme prazos definidos pela Tabela de Temporalidade de
Documentos.

Sugere-se a consulta frequente ao Cddigo de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos, instrumentos que definem a organizagéo e
0s prazos de guarda e destinagdo para cada documento produzido ou recebido
IFSertaoPE. Os referidos instrumentos encontram-se disponiveis no sitio do SIGA e do
CONARAQ.
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ANEXOS
MODELOS DE DOCUMENTOS
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ANEXO 01-Modelos de alteracao da situagao da matricula
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[ I

Bl INSTITUTO FEDERAL

BN pE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGCAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

MATRICULA DESISTENTE
1

Motivo:
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NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO
CAMPUS

[ I

Bl INSTITUTO FEDERAL

BN pE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

COORDENACAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA

SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

MATRICULA CANCELADA

Motivo:
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NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO

CAMPUS

] L

BE  INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE  Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA

SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

MATRICULA TRANCADA

Motivo:
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NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO
CAMPUS

(11

BE  INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BW  Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN

COORDENACAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA

SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

MATRICULA TRANSFERIDA

(transferéncia para instituicdo)
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Motivo:

NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO

CAMPUS

] L

BE  INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE  Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

MOBILIDADE ACADEMICA NACIONAL
DE I A I
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Motivo:

NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO
CAMPUS

Anexo 2: Modelo de capa para Processo Seletivo de Aluno-Especial com matricula

efetivada

46



] L

Bl INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BW  Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

PROCESSO SELETIVO DE ALUNO - ESPECIAL

Abertura das inscrigoes Edital N° / /

Homologacgao das inscrigoes
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Edital N°___/ /

Periodo: /

L I

[ ] | INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

NOME COMPLETO:

FORMA DE INGRESSO:

COMPONENTES CURRICULARES:
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MATRICULA:

CPF:

Anexo 3: Modelo de capa e lista de nomes para o Processo Seletivo de Aluno Especial
cujos candidatos tiveram pedidos deferidos e n&o efetivaram a matricula ou tiveram

pedidos indeferidos.
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11

[ ] | INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

PROCESSO SELETIVO DE ALUNO ESPECIAL

Candidatos selecionados que nao efetivaram matricula ou tiveram pedidos

indeferidos

Abertura das inscrigoes
Edital N° / /

Homologac¢ao das inscrigoes
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Edital N° / /

Encaminhar para a eliminagdo em:
/ /

(11

Bl INSTITUTO FEDERAL

MM E DE EDUCACAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE  Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENACAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

TERMO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS

Processo Seletivo: Aluno-especial /

Nome Situagao Data Assinatura




/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /

Anexo 4: Modelo de capa e lista para processo seletivo de transferéncia interna,
transferéncia externa e retorno, cujos candidatos tiveram pedidos deferidos e nao

efetivaram matricula ou tiveram pedidos indeferidos.
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ONE

BE  INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA
BE  sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

PROCESSO SELETIVO TRANSFERENCIAS E RETORNOS

Candidatos selecionados que nao efetivaram matricula ou tiveram pedidos

indeferidos

Abertura das inscrigoes
Edital N° / /
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Homologacgao das inscrigoes
Edital N° / /

Encaminhar para a eliminagao em:
/ /

L I

[ ] | INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

TERMO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS

Processo Seletivo: Transferéncias e retornos /

Nome Situagao Data Assinatura

1|




/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /
/ /

Anexo 5: Modelo de capa Mobilidade Académica Nacional
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L I

[ ] | INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

MOBILIDADE ACADEMICA NACIONAL

Programa
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Periodo /

L I

[ ] | INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Sertdo Pernambucano

PRO-REITORIA DE ENSINO — PROEN
COORDENAGAO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO — CGCA
SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO — SCA

NOME COMPLETO:

FORMA DE INGRESSO:

COMPONENTES CURRICULARES:
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MATRICULA:

CPF:
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