Acervo Académico Digital:
Guia de Implementacao e Digitalizacao

Procedimentos normativos, requisitos técnicos e fluxos de trabalho
para a conversao digital no Instituto Federal de Sergipe (IFS).

Sintetizado a partir das Instrucoes Normativas n° 15/2025 e n° 32/2026.
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O Novo Padrao Académico: Visao Geral

Autenticidade
& Integridade

Documentos livres de adulteragao,
com validade juridica garantida via
assinatura digital ICP-Brasil.

(000 ---¢) Gestao e Preservacao

Uso obrigatério de SIGAD
DOh o (Sistema Informatizado de Gestao

ooo (X) Arquivistica) e Repositério RDC-
° Arg. Prepara o terreno para o

Diploma Digital.

—_
P

RAR

Escopo Institucional

Aplica-se a todos os discentes
ingressantes e egressos, tanto
de cursos de graduacao quanto
de pos-graduagao.

O Fim do Papel

Fica estritamente vedada a
producao de novos documentos
nao digitais para compor o acervo
(exceto casos de sistemas
legados pendentes).
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Cronograma de Acao: As 3 Fases de Implantacao

(—)% ﬁ @

- Mwosaicasce | SYSSAMI: | Svecs LT
= Conversao de toda a vida
=
==y académica retroativa, 2016 e 2024. 2001 e 2015.
Novos alunos mantendo a inclusdo
Digitalizagdo dos documentos continua de novos
produzidos no ato da matricula documentos. Fase 3
e inclusdo continua durante (O Legado)
o vinculo.
Fase 2

(Em Andamento)

Fase 1
(Atualidade)

g Excecao: Documentos que nao se enquadrem nestas fases deverao ser digitalizados apenas por demanda da
parte interessada.
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O Que Compode o Dossié Digital?

l(Céd. 125.43 (Graduac;éo))l@éd. 134.43 (Pés stricto sensu)) | (Céd. 144.43 (Pds lato sensu))

L\

n Ingresso
o = Certidoes, RG/CPF, Histérico do Ensino Médio,
Quitagéo eleitoral/militar, Laudos PcD, Autodec-
laragoes étnico-raciais e comprovantes de renda.

- —

)

Vida Académica

Requerimentos de matricula, trancamentos,
abono de faltas, licengas (maternidade/saude)
e processos disciplinares.

2
©

1 Atividades Praticas

b Termos de compromisso de estagio, planos
V@ de estudo, cartas de aceite e relatérios de
monitoria/mobilidade.

Conclusao

%? Histdrico escolar final integralizado, guia

de transferéncia, requerimentos de colagao
de grau e documentos de diplomagao.

A\ NotebooklLM



O Fluxo Universal de Digitalizacao

D

1. Preparacgao 2. Digitalizacao 3. Conferéncia 4. Metadados 5. Fiscalizacao
Higienizar (remover Conversao do Inspecao de qualidade Registro rigoroso dos Auditoria final buscando
grampos, clipes), documento fisico para  visual (orientacao, foco, dados de indexacao e manchas, falta de
checar a presenca de o formato digital nitidez e legibilidade da identificag@o no paginas ou
paginas/anexos, criar utilizando os imagem gerada). sistema (SIGAD). preenchimento incorreto
pastas de equipamentos de metadados antes de
armazenamento e homologados. selar o arquivo.
classificar.
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Requisitos Técnicos Minimos (Hardware & Software)

O Equipamento (Escaner)

& Velocidade minima: 30 ppm (simplex) / 60 ipm
(duplex).

% Alimentador Automético (ADF): Capacidade minima
de 50 folhas.

() Sensores obrigatérios: Detecgdo automatica de
paginas em branco, fim de pagina e corre¢ao de
inclinagao.

O Arquivo Final

POF O

% Formato Obrigatério: PDF/A (padrdo ISO para
PDF/A-1b).

&/ Dimensdes: Tamanho A4 capturado em escala 1:1.

&% Reconhecimento de Texto: Uso obrigatério de OCR
(Optical Character Recognition).

& Algoritmo: Apenas compressdo sem perdas.
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Matriz de Qualidade de Captura

Tipo Original Resolucao Modo de Cor Tamanho Maximo (A4)
Textos impressos puros 300 dpi (g Monocromético ) 690 KB

Textos impressos (c/ ilustrag&o) 300 dpi  ( clir2P Escala de Cinza ) 80 KB

Escala de Cinza} 78 KB

@ Colorido) 674 KB

Manuscritos (c/ ou s/ ilustragao P/B) 300 dpi

Manuscritos/Impressos Coloridos 300 dpi

e Fotografias e Cartazes: 300 dpi | Modo RGB | Formato PNG
e Plantas e Mapas: 600 dpi | Modo P/B | Formato PNG
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Anatomia da Nomenclatura (Fases 1e 2)

Anatomia de Codigo

A Pasta (O Dossié) O Arquivo (Representante Digital)
[Campus]_[Ano]_[Curso]_[Matricula] [Data do Doc]_[Tipo Documental]_[Numero do Doc]
AJU_2023_001_2023004539 2019_04_12_requerimento_23290000
Campus Ano de Cédigo Matricula Data mais Tipo Numeracgao de
ingresso do Curso do aluno recente no (Conforme controle do
documento Anexo |) documento
i 3\

caracteres especiais (¢, ~, *, espaco, etc.). A separa¢ao dos campos

deve ser feita EXCLUSIVAMENTE por traco inferior (underline).

2 ALERTA DE SINTAXE: E estritamente PROIBIDO o uso de
i = J
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Foco no Legado (2001 a 2015) - AIN n2 32/2026

@ Volume Unico

Diferente das fases atuais, todo o acervo do

aluno legado é digitalizado como um unico
documento PDF. Nao separamos as
tipologias documentais.

Multiplas Matriculas

=~ Se um Gnico discente (CPF) possuir
B{ duas matriculas misturadas na mesma
iy pasta fisica, a digitalizacao devera gerar
duas pastas digitais distintas.

@ Numeracao Fisica a Lapis

Todas as paginas da pasta fisica DEVEM ser
numeradas sequencialmente no canto
superior direito usando exclusivamente lapis
grafite (HB ou B).

As Exclusoes de Escopo

% E proibido digitalizar documentos

@ referentes a salde do estudante ou
documentos genéricos do curso (como
ementas e conteido programatico).
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Estrutura de Nomenclatura para o Legado

A Pasta Raiz (Servidor) Férmula do Arquivo (PDF Unico)

[Data mais recente] [legado] [Volume]

sl P 2019 04 12 legado vOl
Dossiés alunos e -

graduacao - Legado ' ' '

Ultima data (a mais Identificador fixo Volume
Regra Extra: Deve existir uma subpasta chamada ‘Legado’. Caso nao nova) registrada no alfabético (Opcional, apenas para
conste o codigo do curso no sistema, utilizar ‘000", conjunto fracionar conjuntos

muito extensos)

ALERTA DE SINTAXE: E estritamente PROIBIDO o uso de caracteres

/ !\ especiais (¢, ~, *, espaco, etc.). A separacdo dos campos deve ser
feita EXCLUSIVAMENTE por traco inferior (underline).
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Metadados: O DNA do Documento Digital

~

Identidade & Autoria
r ] [;Autor (Emissor)]

Assunto
Kt

Titulo ] [ Identificador Unico ]

.

1

r

N

Tempo & Responsabilidade

e N

Data de Producao (original)

Data/Local da Digitalizacao

Responsavel pela Digitalizaqéo]

v

-

Classificacao Arquivistica

(Tipo Documentalj (Classej

Género:J [:Prazo de Guarda]

Destinacao Prevista}

|
[

r

Segurancade TI

G

Algoritmo criptografico para
garantir a integridade absoluta

Hash (Checksum) da Imagem‘]

™
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Autenticidade: A Assinatura Digital ICP-Brasil

A Regra (Art. 12, IN 32/2026)

Ao final da digitalizacao, todo arquivo representante digital
deve ser obrigatoriamente autenticado com assinatura
digital qualificada (Certificados ICP-Brasil).

A Ferramenta Oficial

Uso obrigatério do Assinador SERPRO, uma aplicacao
web de software livre provida pelo Governo Federal.

assinatura
eletronica

O Resultado Operacional

? 1® O arquivo original sem assinatura é automaticamente
—° substituido pelo arquivo com assinatura (ou um novo
R arquivo selado é gerado). Isso garante a validade legal
incontestavel, evitando reptdio juridico.

A NotebooklM



Passo a Passo nho Assinador SERPRO

1. Importacao

p
(000 / Kooneser SERFRO '\

¢ 40 )=

T e

e e

2. Posicionamento
do Selo

Assinar POF | | Assinar
(Onico) i em Lote

L‘ J

Abrir o programa via Web.
Clicar em ‘Assinar PDF’

e selecionar os arquivos.

(Unico) ou ‘Assinar em Lote’ |

.k'F”'T’T'FW'T'Fﬁ-W-*/: g‘*‘Fﬂ'T‘T’Fﬂ'T=Fﬂ'*’J

k UI Mockup \

3

. N\ J

)

Para arquivo Unico, clicar no
canto inferior direito da
ultima folha.

Em lotes, o selo é posicionado
ali automaticamente.

Clicar em ‘Assinar’.

3. Certificado

Selecionar Certificado X |

Selecionar Certificade

[Certificade |CP-Brasil] Reme do Usudric - CPF
(Certificade [CP-Brasil) Neme do Usudrio - CPF
(Certificado [CP-Beacil) Empresa Lida - CRP)

ZovlWchde KGP-tinst) Slppre<s Lofy - CNE3
(Certificade 1ICP-8rasil] Empreza Lida - CRP)

(o)

Escolher o seu certificado
ICP-Brasil correspondente
na lista exibida.

T S,

4. Autenticacao
(Fisica ou Nuvem)

Token USB: Inserir a senha no
Windows.

Token Nuvem: Escanear o QR
Code no smartphone e digitar
a senha no app.




Unidade Produtora
(Mesa)

Preservacao Fisica e Destinacao do Acervo

= =

F

-

~

0 Marco do Encerramento

O dossié fisico so € encerrado apds a
assinatura da “Declaracao de
Conclusao da Digitalizacgao”
(Anexo V). A partir dai, nada mais
fisico entra na pasta.

Regra de Transito

Apos digitalizar, o dossié fisico NAO é
eliminado de imediato. Ele permanece
na unidade produtora até ser
transferido para o Arquivo Central.

fo— a
Eliminacao
(Descarte Seguro)
Escaner Arquivo Central £ fmmr[rrz )
(Digitalizagdo Concluida) (Guarda Transitdria) — £ ; /
) ———
2 . _ @ Guarda Permanente
/ \ v / (Valor Historico)
o] |=

Destinacao Final

Gerida estritamente pelos prazos da
Tabela de Temporalidade (Portaria
Conarg 92/2011). Documentos sem

valor historico aguardarao o
prazo legal para descarte.

seu
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Balcao de Atendimento: Recebendo
Novos Documentos Fisicos

O Aluno trouxe um documento

fisico apods a vigéncia da IN 15.
Qual é o formato do papel?

Y Y
@ Opgao A: E Original ou Cépia =b| Opgao B: E Original acompanhado
Autenticada em Cartorio =} de uma Copia Simples

. as _ _ — _ _ —

Digitalizar imediatamente no balcdo S LECe ConiEle e e = S Hcac D
g ' administrativa (carimbo/assinatura) na

Salvar arquivo no Dossié Digital. copia. Devolve o original ao aluno na hora.
Devolver o papel na mesma hora para Digitaliza a cépia, salva no Dossié Digital,
o aluno. e imediatamente descarta a cépia fisica.

O FUTURO E NATIVO DIGITAL.
O papel no IFS é, a partir de agora, apenas um meio de passagem
provisorio. O Dossié Académico € 100% digital. P T




