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O que é acervo
académico

Conceito

Acervo académico: conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicdes publicas ou privadas
que ofertam educacéio superior, pertencentes ao sistema federal de ensino, referentes & vida académica

dos estudantes e necessdrios para comprovar seus estudos, nos termos do art. 37 da Portaria MEC n° 315,
de 4 de abril de 2018. (Art. 2° § 1° Portaria MEC n°360, de 18 de maio de 2022).

O acervo académico serd composto de documentos e informacées definidos no Cédigo de Classificacéo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior e na
Tabela de Temporalidade e Destinacéio de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n° 92, de 23 de setembro de 201],

e suas eventuais alteracdes



Cédigo de Classificagcéio de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior
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Classe IOO - ENSINO SUPERIOR OO0 DE CLASSIFICAD A0 DE DOCTUMENTOS DE ARGUIVO RELATIVOS

WS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUN THES FEDMERAIS DE ENSISO S0 PERIE -
IFE™

Classe 200 - PESQUISA

Classe 300 - EXTENSAO

Classe 400 - EDUCACAO BASICA
E PROFISSIONAL

Classe 500 - ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

Classe 600, 700 e 800 - (vaga)




Cédigo de Classificacéio de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior

CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR CLASSE 300 - EXTENSAO

110 - Normatizagéo. Regulamentacgéo 310 - Normatizacéo. Regulamentacgéo

120 - Cursos de graduagéo (inclusive na modalidade a 320 - Programas de extenséo

disténcia) 330 - Projetos de extenséo

130 - Cursos de pés-graduagéio stricto sensu (inclusive na 340 - Cursos de extenséo

modalidade a distdncia) 350 - Eventos de extensdo

140 - Cursos de pés-graduacéio lato sensu (inclusive na 360 - Prestacgéio de servico

modalidade a distancia) 1 370 - Difuséo e divulgagéio da produgéio académica

150 - 180 - (vaga) 380 - Programa institucional de bolsas de extenséo

190 - Outros assuntos referentes ao ensino superior 390 - Outros assuntos referentes a extenséo

CLASSE 200 - PESQUISA CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL

210 - Normatizagéo. Regulamentagéio 410 - Normatizagéo. Regulamentagéo

220 - Programas de pesquisa 420 - Educacéo infantil: creches e pré-escolar

230 - Projetos de pesquisa 430 - Ensino fundamental (inclusive Educacéo de Jovens e
240 - Iniciagéio cientifica Adultos)

250 - Transferéncia e inovagéo tecnolégica 440 - Ensino médio (inclusive Educacéo de Jovens e Adultos)
260 - Etica em pesquisa 450 - Ensino técnico

270 a 280 - (vaga) 460 a 480 - (vaga)

290 - Outros assuntos referentes a pesquisa 490 - Outros assuntos referentes a educacéo bdsica e

profissional



Cédigo de Classificacéo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior

CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

510 - Normatizacgéo. Regulamentagéo
520 - Programas, convénios e projetos de concesséo de

beneficios e auxilios aos alunos
530 a 580 - (vaga)
590 - Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil

CLASSE 600 - (vaga)
CLASSE 700 - (vaga)

CLASSE 800 - (vaga)



Legislagéio sobre o
Acervo Académico

A legislacéio brasileira sobre acervo académico, em especial a digitalizacéo, é regulada por diversas
portarias e decretos do MEC (Ministério da Educacéo). O objetivo é garantir a preservacéio, seguranca e

acesso aos documentos académicos, substituindo gradualmente o formato fisico pelo digital.

Principais normas:

Portaria MEC n° 360/2022:

Estabelece que as instituicdes de ensino superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino devem

converter seus acervos académicos para o meio digital, proibindo a producéo de novos documentos em

formato fisico.

Portaria MEC n° 315/2018:

Introduziu a exigéncia do acervo académico digital, com um prazo inicial para a implementacéo. (Secéo VI

Do Acervo Académico)



Legislagéio sobre o
Acervo Académico

Decreto n° 10.278/2020:

Define as diretrizes, normas, requisitos e procedimentos para a digitalizacéio de documentos, incluindo os
académicos.

Portaria MEC n° 613/2022:

Detalha os procedimentos para a converséo e preservacéo dos documentos, incluindo a necessidade de um
Repositério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq).



Legislagéio sobre o
Acervo Académico

Portaria MEC n° 315/2018:

Art. 39. O dirigente da |ES e o representante legal da mantenedora séo pessoalmente responsdveis pela
guarda e manutencéo do respectivo acervo académico, que deve ser mantido permanentemente organizado
e em condi¢cdes adequadas de conservacéo, fdcil acesso e pronta consulta.

§ 1° O acervo académico poderd ser averiguado a qualquer tempo pelos érgédios e agentes publicos, para
fins de regulacédo, avaliacdio, superviséo e nas acdes de monitoramento.

§ 2° Estard sujeita & avaliacéo institucional a adequada observéncia as normas previstas nesta Portaria.

§ 3° Os documentos em meio fisico e em meio digital deverdo estar disponiveis no endereco para o qual a
|IES foi credenciada.

§ 4° O representante legal da mantenedora responderd, nos termos da legislacéo civil e penal, pela guarda
e manutencdo do acervo académico das instituicdes mantidas, inclusive nos casos de negligéncia ou de

utilizacéo fraudulenta.



Legislacéio so br eo

Acervo Ac démico

Portaria MEC n° 315/2018:

Art. 48. A manutencéo de acervo académico néo condizente com os prazos de guarda, destinac¢des finais e
especificacdes definidas nesta Portaria poderd ser caracterizada como irregularidade administrativa, sem

prejuizo dos efeitos da legislacéo civil e penal.



Legislagéio sobre o
Acervo Académico

Portaria MEC n° 360/2022:

Art. 2° Fica vedada a producéo de novos documentos integrantes do acervo académico em suporte fisico a
partir de 1° de agosto de 2022.

§ 2° As |ES deverdio produzir os documentos integrantes do acervo académico inteiramente no meio digital
a partir da data de que trata o caput.
§ 3° Os documentos em suporte fisico recebidos pelas IES a partir de 1° de agosto de 2022, para fins de

matricula e demais atividades ligadas & vida académica dos alunos, deveréo ser convertidos para o meio
digital.



Legislagéio sobre o
Acervo Académico

Portaria MEC n° 613/2022:

Art. 7° O armazenamento de documentos digitalizados assegurara:

§ 1° As |IES pertencentes ao sistema federal de ensino superior deverédo possuir Repositério Arquivistico
Digital Confidvel - RDC-Arqg, de acordo com as normas vigentes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq
§ 2° Os RDC-Args das |IES deverédo possuir cépia de seguranca externa & instituicéio para fins de

recuperacdo de desastres.
§ 3° A contratacéio de servico externo de RDC-Arq deverd observar cldusula que garante ao MEC acesso ao

acervo, em caso de descredenciamento, e prever a manutencéo do acervo durante pelo menos doze meses,

em caso de desaparecimento da |ES.

Art. 8° Os documentos digitalizados sem valor histérico serdo preservados de acordo com a Tabela de
Temporalidade e Destinacéo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais
de Ensino Superior - IFES, de que trata a Portaria Conarg n® 92, de 23 de setembro de 2011.



Legislagéio sobre o
Acervo Académico

O que é RDC-Arg? (Portaria MEC n° 613/2022)

Repositério Arquivistico Digital Confidvel - RDC-Arqg

Plataforma Tecnolégica formada por elementos de hardware, software e metadados, bem como por uma
infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos com o objetivo de apoiar o
armazenamento e gerenciamento dos documentos arquivisticos, seja nas fases corrente, intermedidria ou
permanente, sendo capaz de manter os documentos digitais auténticos, além de preservar e prover seu
acesso pelo tempo necessdrio. (CONARQ, 2014)

E um repositério digital capaz de manter a autenticidade e a confiabilidade dos documentos arquivisticos,
promover a guarda, a preservacéo e o acesso a estes documentos pelo tempo necessdrio e ainda atender

aos procedimentos arquivisticos que permeiam todas as fases documentais. (ARQUIVO NACIONAL, 2012,
p. 10).



Legislagéio sobre o
Acervo Académico

O que é RDC-Arg? (Portaria MEC n° 613/2022)

RDC-Arg é capaz de:

e Gerenciar os documentos e metadados de acordo com os principios relacionados & descricéio arquivistica
multinivel e & preservacéo;

» Proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em especial a autenticidade (identidade e
integridade) e a relacdo orgdnica dos documentos;

» Preservar e dar acesso, pelo tempo necessdrio, a documentos arquivisticos digitais auténticos;

e Estar em conformidade com os critérios estabelecidos na ISO (International Organization for
Standardization) n° 16363:2012 e na Norma Técnica brasileira - NBR n® 15.472;

e Utilizar padrdes abertos que néo possuam restricdes legais quanto ao uso, reconhecidos em dmbito
nacional e internacional;

e Adotar protocolos padronizados para comunicacéo automdtica, garantida a interoperabilidade.



Comdeosig&o do acervo
academico para o projeto

Os documentos foram selecionados com base nas demandas internas e no Art. 3° da Portaria n° 360, de 18

de maio de 2022, tendo preferéncia sobre a digitalizacéio dos demais documentos.

O conjunto documental digital que ird formar o dossié do discente deverd ser classificado no Cédigo de
Classificacéio de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino
Superior e na Tabela de Temporalidade e Destinacéio de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior pelo seu conjunto como:

| - 125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) para discentes dos cursos de
graduacéio;

Il - 134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) para discentes dos cursos de pds-
graduacéio stricto sensu (inclusive na modalidade a disténcia); e

11l - 144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) para discentes dos cursos de pds-

graduacéio lato sensu (inclusive na modalidade a disténcia).



Comdeosjg&o do acervo

academico para o projeto

A conversdo do acervo académico ocorrerd de acordo com as seguintes fases:

| - primeira fase: documentos produzidos no ato da matricula e, apds a criacéo dos dossiés, a incluséo de

novos documentos digitais nas pastas enquanto o discente mantiver o vinculo com a instituicdo de ensino;

Il - segunda fase: converséo do conjunto de documentos referentes & vida académica dos estudantes
matriculados em cursos superiores ofertados pelo IFS com possibilidade de incluséio de novos documentos

digitais nas pastas enquanto o discente mantiver o vinculo com a instituicéio de ensino;

Il - terceira fase:
a) conjunto de documentos referentes & vida académica dos estudantes formados no periodo

compreendido entre 1° de janeiro de 2016 até 2024; e
b) conjunto de documentos referentes & vida académica dos estudantes formados no periodo compreendido

entre 1° de janeiro de 2001 e 31 de dezembro de 2015.

Art. Os documentos ndo contemplados acima deverédo ser digitalizados por demanda da parte interessada.



Com
aca

A

eémico para o projeto

osicéio do acervo

Processo seletivo
(incluindo vagas
ociosas)

Ampla Concorréncia (ndo PcD e PcD): Certidéo de nascimento ou casamento; RG e CPF ou CNH, caso o
candidato seja menor de 18 anos anexar junto o RG do responsdvel legal; Histérico Escolar de concluséo do
ensino médio (do 1° ao 3° ano); Certiddo de qui’raﬁﬁo eleitoral emitida pelo TRE; Documento comprobatério de

regularidade com o servico militar; Comprovante de residéncia atualizado (mdximo de 90 dias); Uma (0O1) foto
3x4 recente e colorida; Documento médico que comprove a deficiéncia (laudo médico, relatério médico,
exames), homologado pela coordenadoria de satde escolar do Campus para o qual o candidato concorreu &
vaga ( apenas para o candidato PcD); Termo de autorizagéo do uso de imagem e som ou Termo de néio
autorizacdio do uso de imagem e som.

toda documentacdo
solicitada em edital

Processo seletivo
(incluindo vagas
ociosas)

Inscricéio Indigenas: Autodeclaracéio de membro da comunidade indigena; Declaragéio de sua respectiva

comunidade sobre sua condicdo de pertencimento étnico, assinada pelo Cacique ou Vice Cacique e mais duas
liderancas reconhecidas; Declaracéio da Fundagéio Nacional dos Povos Indigenas - FUNAI atestando que o
estudante indigena reside em comunidade indigena ou comprovante de residéncia em comunidade inal’gena

toda documentagéio
solicitada em edital

Processo seletivo
(incluindo vagas
ociosas)

Inscricéio quilombolas: Autodeclaragéio de membro da comunidade quilombola; Declaragéio de sua respectiva
comunidade sobre sua condicéio de pertencimento étnico, assinada por pelo menos 3 (trés) liderancas
reconhecidas; Declaragéio da Fundagéo Cultural Palmares de que o estudante quilombola reside em
comunidade remanescente de quilombo ou comprovante de residéncia em comunidade quilombola.

toda documentacdo
solicitada em edital




Processo seletivo
(incluindo vagas
ociosas)

Grupo B - PPl e B - Outros, Grupo B PPl - PcD e Grupo B Outros PcD - Comprovante de Renda:
Formuldrio de Comprovacéo de Renda per capita preenchido junto com a Carteira de trabalho
(pdginas 1, 2, 3 e ultima pdgina de vinculo empregaticio) de todas as pessoas que compdem o grupo
familiar, para os maiores de 18 anos, acompanhados da documentagéio comprobatéria da renda
(contracheque), incluindo o do préprio candidato, no minimo dos 03 (trés) ultimos meses anteriores ao
periodo de entrega da documentacéo para os trabalhadores assalariados. No caso de existirem
pessoas no grupo familiar que sejam menores de 18 anos, deve-se anexar o RG ou Certiddo de
Nascimento de todos no caso de existirem pessoas no grupo familiar que sejam trabalhadores
autdénomos/informais. No caso de o candidato ser dependente financeiramente, declaracéo de
dependéncia financeira. No caso de o candidato possuir cadastro no CadUnico, comprovante do NIS
(emitida até 30 dias), informando ser beneficidrio, junto com o documento de identidade do candidato
junto com o anexo sendo dispensada a apresentacdo dos documentos dos familiares citada nos itens
anteriores; Autodeclaracéo étnico racial preenchida (apenas para os candidatos do Grupo PPI), com
fotografia 5x7, colorida, datada do ano vigente, com fundo branco e resolucéo 240 pier.

toda documentacgéio
solicitada em edital

Transferéncia
interna

Certiddo de Nascimento ou Casamento; RG e CPF ou CNH, caso o candidato seja menor de 18 anos
anexar junto o RG do responsdvel legal; Histérico Escolar de concluséo do Ensino Médio (do 1° ao 3°
ano); Caso o candidato seja eleitor, apresentar a certiddo de quitacéio eleitoral emitida pelo TRE;
Documento comprobatério de regularidade com o servico militar; Comprovante de residéncia
(recente); Uma (O1) foto 3x4 recente e colorida; Formuldrio de avaliagéio para cada candidato
aprovado, informando quais disciplinas foram aproveitadas, suas respectivas notas e o periodo em que
o candidato deverd ser matriculado.

toda documentacgéio
solicitada em edital

Transferéncia
externa

Certiddo de Nascimento ou Casamento; RG e CPF ou CNH, caso o candidato seja menor de 18 anos
anexar junto o RG do responsdvel legal; Histérico Escolar de concluséio do Ensino Médio (do 1° ao 3°
ano); Caso o candidato seja eleitor, apresentar a certidéo de quitagédo eleitoral emitida pelo TRE;
Documento comprobatério de regularidade com o servico militar; Comprovante de residéncia (Atual);
Uma (O1) foto 3x4 recente e colorida; Formuldrio de avaliagéio para cada candidato aprovado,
informando quais disciplinas foram aproveitadas, suas respectivas notas e o periodo em que o
candidato deverd ser matriculado.

toda documentacéio
solicitada em edital




Portador de

Certiddo de Nascimento ou Casamento; RG e CPF ou CNH, caso o candidato seja menor de 18 anos
anexar junto o RG do responsdvel legal; Histérico Escolar de concluséo do Ensino Médio (do 1° ao 3°
ano); Caso o candidato seja eleitor, apresentar a certiddo de quitagéo eleitoral emitida pelo TRE;
Documento comprobatério de regularidade com o servico militar; Comprovante de residéncia (Atual);

toda documentacéio

diploma Uma (O1) foto 3x4 recente e colorida; Formuldrio de avaliacéio para cada candidato aprovado, solicitada em edital
informando quais disciplinas foram aproveitadas, suas respectivas notas e o periodo em que o
candidato deverd ser matriculado.

Matricula Atestado de matricula/ Declaragéio de matricula requerimento

Inclus@o/excluséo
de nome social

Requerimento; encaminhamento de ciéncia de utilizagéio de nome social

requerimento

Matricula em
disciplinas/
dependéncia

Requerimento

requerimento

Matricula com
vinculo
institucional

Requerimento

requerimento

Cancelamento
voluntdrio de
matricula

Requerimento; nada consta - biblioteca; comprovante de devolugéo dos livros diddticos

toda documentacéio
solicitada




Mudanga de

estrutura curricular

Requerimento; comunicagéo formal de indeferimento; ciéncia de alteragéio de estrutura
curricular

toda documentacgéio
solicitada

Mudanca total
de turno

Requerimento; documento comprobatério; comunicagéo formal de deferimento ou indeferimento;

solicitagdio de recurso

requerimento

Exame de
proficiéncia

Requerimento; comunicagéo formal de indeferimento ou reprovacéio

requerimento

Equivaléncia

Requerimento; comunicagéo formal de indeferimento; solicitacéo de recurso

requerimento

Dispensa de
disciplina

Requerimento; comunicagéo formal de indeferimento; solicitacdo de recurso

requerimento

Afastamento
por motivo de
doenca (+14 dias)

Requerimento; atestado médico assinado e carimbado; documento comprobatério; pericia COSE

requerimento




Abono de faltas

(por motivo de
oenca e outros)

Requerimento; atestado médico assinado e carimbado; documento comprobatério; homologacéo da
COSE ou ciéncia e andlise da Coord. do curso

requerimento

2° Chamada

Requerimento; documento comprobatério; comunicacéo formal de deferimento ou indeferimento;
solicitagéo de recurso

requerimento

Reviséo de
Prova

Requerimento; parecer da Coord. do curso; comunicagéio de indeferimento; solicitagéio de
recurso

toda documentagéio
solicitada

Reviséo de

Nota/Média

Requerimento; parecer da Coord. do curso; comunicacdio de indeferimento; solicitacéio de
recurso

requerimento

Trancamento
de Programa

Requerimento; comunicagéio formal de indeferimento; solicitacéio de recurso

requerimento

Trancamento de
Disciplinas

Requerimento; comunicagéio formal de deferimento ou indeferimento; solicitagéio de recurso

requerimento




Licenca
Maternidade

Requerimento; certidéo de nascimento; atestado de ébito; declaracéio de adogéio ou obtencéo
de guarda judicial; relatério médico; parecer da COSE

requerimento

Licenca
Paternidade

Requerimento; certiddo de nascimento; atestado de ébito; declaracéio de adogdio ou obtencédo
de guarda judicial

requerimento

Licenca Nojo

Requerimento; atestado de ébito de familiares até 2° grau

requerimento

Atendimento
domiciliar

Requerimento; documento comprobatério; homologacéo da COSE

requerimento

Certiddo de tempo
de aluno

Requerimento; certidéo de tempo de aluno

requerimento; *documentos
de identificacdo pessoal

(RG, CPF)

Guia de

Transferéncia

Requerimento; nada consta - biblioteca; comprovante de devolucéo dos livros diddticos

requerimento

Histérico final

Requerimento; nada consta - biblioteca; comprovante de devolugéio dos livros diddticos

requerimento




Declaragéo
especifica
(Declaragéio de
estdagio, visita
técnica, e outras)

Requerimento; documento comprobatério (caso necessdrio)

requerimento

Diplomas

Requerimento; certidéo de nascimento; atestado de ébito; declaracéo de adogéio ou obtencdo
de guarda judicial

processo

Colagéio de

Requerimento; histérico escolar com a carga hordria integralizada.

requerimento

Grau
L Contrato; formuldrio; histérico escolar; RG; CPF; cadastro tnico da assisténcia estudantil; relatério de requerimento
Monitoria - L ..
atividades da disciplina; termo de concordéncia
contrato de estdgio; termo
aditivo de estdgio; termo
Estdgios Termo de compromisso; carta de apresentacéo; declaracéo de aceite do estdgio; relatério final de de <,:|e.s||gamef1’r.o de
(? estdgio; relatério de

(obrigatérios e nédo
obrigatérios)

estdgio; plano de estdgio e/ou plano de aula; ficha de supervisdo avaliacéo de estdgio.

estdgio; plano de estdgio;
termo de compromisso de
estagio




Mobilidade

académica

Termo de compromisso; carta aceite; plano de estudos; memorial das atividades desenvolvidas;
documento comprobatério de matricula da instituicdio de destino; trancamento da matricula na CRE,
especifico para a Mobilidade Académica

relatério de atividades;
*memorial das atividades
desenvolvidas; plano de
estudos do periodo de
prorrogacdo; documento
comprobatério de
matricula da instituicéo de
destino

Regime disciplinar
do aluno

Notificacdo

de penalidades aplicadas ao estudante; registro de penalidades aplicadas ao
estudante; portaria de proposta de pencﬂicfade; solicitacdio de transferéncia
ex-officio (em caso de reincidéncia da suspensdo)

portaria de penalidade;
registro no histérico do
discente pelo setor
competente

*Quando aplicavel.

**No caso de prorrogacéo do trancamento de matricula para Mobilidade Académica.




Preparacgéo para
digitalizacéo




Preparagéo para

do

® ~
igitalizacéo
Organizacéio, separacgéio e envio

« Organizacdo do ambiente
O processo de conversdo dos documentos em formato fisico para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado, perpassa pela organizacéio do ambiente destinado & execucdio do processo de digitalizacéio. As
instalacdes dos recursos materiais devem prover seguranca aos documentos originais e assim como dos
executores do trabalho para que com conforto realizem o fluxo repetitivo da atividade de modo bem-

sucedido.

¢ Instalacdio e configuracdo dos equipamentos e softwares necessdrios
Os equipamentos para captura digital, assim como os softwares e midias, necessitam passarem pela
avaliacdo e instalacéo do profissional da Tl (Tecnologia da Informacéio) adequando-os ao projeto de

digitalizacédo, assim como ao tipo de documento original.



Preparagéo para

do

® A
igitalizacéo
Organizacéio, separacgéio e envio

« Criacdo das pastas de armazenamento
As pastas de armazenamento dos arquivos durante a digitalizacéo, devem ser criadas no repositério na

rede interna, exclusivamente para o processo de digitalizacéio de documentos.

e Separacdio dos documentos a serem digitalizados
Consiste na separacéo dos documentos a serem digitalizados, comecando os documentos cuja data de
producdio seja a mais recente para a mais antiga. Cada intervalo de ano constituird um lote para

digitalizacédo.



Preparagéo para
digitalizacéo

Equipamentos de Protecéo Individual (EPI) - Manual de higienizacéo e controle de pragas em

acervos arquivisticos e bibliograficos (2014)

Preventivamente, considerando-se a possibilidade de contaminacéo por micro-organismos ou por algum
produto téxico, em todo procedimento de higienizacéo de acervos documentais deve-se prever protecéo

individual por meio de guarda-pds, luvas, toucas e mdscaras descartdveis com elementos filtrantes

Madscaras descartdveis e respiradores PFF
As mdscaras descartdveis, confeccionadas em TNT, sdo as mais comumente usadas nas atividades de

higienizacéo de acervos. J& os respiradores PFF (PFF1 e PFF2) possuem vdlvulas de exalacéo,

proporcionando maior conforto ao processo respiratério e reduz o calor e a umidade na parte interna do
respirador.
A mdscara deve ser trocada sempre que o usudrio perceber dificuldade ou desconforto ao respirar, o que

indica que estd saturada. Mdscaras ndo devem ser lavadas. Descarte apés esgotar sua vida atil.



Preparagéo para
digitalizacéo

Equipamentos de Protecéio Individual (EPI) - Manual de higienizacéo e controle de pragas em

acervos arquivisticos e bibliogrdficos (2014)

Luvas, toucas 6culos de protecéo individual e guarda-pé
As luvas séo imprescindiveis no manuseio dos documentos. Seu uso tem dupla finalidade: a protecédo do

individuo e dos documentos. As luvas mais adequadas para procedimentos de limpeza séo as de latex e de

vinil, e devem ser descartadas, sempre que forem retiradas.
Em procedimentos de limpeza usam-se opcionalmente toucas descartdveis de protecdo capilar, para evitar

que a poeira mais fina penetre nos cabelos e no couro cabeludo. Indica-se igualmente o uso de éculos de

protecdio e os guarda-pds, sobretudo para protecéo individual.



Preparagéo para
digitalizacéo

Higienizacéo - Manual de higienizacéio e controle de pragas em acervos arquivisticos e
bibliograficos (2014)

Toda instituicéio deve destinar uma drea especifica a higienizacéo do acervo, denominada espaco de

conservacdo. Ela deve ser separada das outras dreas onde a poeira é indesejdvel.

Materiais bdsicos

Trinchas ou vassourinhas para a remocéio da poeira e de outros residuos devem ser de preferéncia de
cerdas naturais, que por serem mais finas séo mais eficientes na limpeza e por ndo deformarem séo mais
durdveis. Por outro lado, trinchas que apresentem sinais de oxidacéo na parte metdlica, onde se fixam as
cerdas, ndo devem ser usadas.

Espdtulas de aco inoxiddvel, do tipo Lecron, séo usadas para a remocéo cuidadosa de prendedores

metdlicos e residuos diversos.



Preparagéo para
digitalizacéo

Higienizacéo - Manual de higienizacéio e controle de pragas em acervos arquivisticos e
bibliograficos (2014)

Adesivos clipes e marcadores de papel dcidos
Algumas fitas adesivas, ao perderem a cola e se desprenderem do documento, deixam nele
residuos e manchas. Prendedores metdlicos, como clipes costumam oxidar e a ferrugem

resultante provoca danos ao documento que podem se ampliar. Marcadores séo danosos
quando sua acidez migra para os documentos.



Preparagéo para
digitalizacéo

Higienizacéo - Manual de higienizacéio e controle de pragas em acervos arquivisticos e
bibliograficos (2014)

O passo a passo da limpeza de documentos avulsos

A. Limpe a embalagem de armazenamento externamente com uma flanela secq;

B. Retire os documentos da embalagem com o mdximo de cuidado, da esquerda para a direita, colocando-
os em ordem sobre a mesaq;

C. Higienize a frente e o verso da folha do documento com trincha ou escova macia;

D. Passe a trincha ou escova do centro para os lados, e da parte inferior para a frente da folha . O
movimento deve ser feito em sentido oposto ao seu corpo;

E. Folhas dobradas devem ser abertas, limpas e novamente dobradas;

F. Durante a limpeza, remova os objetos danosos ao papel, como prendedores metdlicos, clipes e grampos,
que devem ser retirados com a ajuda de uma espdtula de aco. Papéis e cartdes com informacdes também

podem ser retirados. Ateng@o: nunca retire etiquetas ou cartdes com qualquer tipo de informacéio;



Preparagéo para
digitalizacéo

Higienizacéo - Manual de higienizacéio e controle de pragas em acervos arquivisticos e
bibliograficos (2014)

O passo a passo da limpeza de documentos avulsos

G. Fitas adesivas soltas podem ser removidas. Evite forcar a retirada delas, pois isso pode acarretar danos
maiores.

H. Para garantir a integridade dos documentos avulsos compostos por vdrias folhas, apés a remocédo de
clipes, grampos e barbantes, proteja os documentos em envelopes e pastas de papel alcalino. A cada

documento ou maco limpo, e sempre que achar necessdrio, retire os residuos da mesa utilizando o aspirador

com filtro HEPA.



Preparagéo para
digitalizacéo

Checagem

Nesta etapa deverd ser verificado a integridade do documento, por exemplo:
« se é original ou cépia. Em caso de cdpia, deverd constar carimbo de “COPIA”.
e a assinatura no espaco correspondente;
e se ndo hd pdgina(s) ou anexo faltando;
e se o documento estd datado, caso se aplique.
e se possui todas as informacdes da capa como: interessado, assunto do processo e destino, caso se
aplique.
 se todas as pdginas estdo numeradas;
e se hd carimbo "EM BRANCQO", em pdginas e espacos que néo contenham informacdes, caso se

aplique;

 se houve anexacdio de processo(s), caso se aplique;

e se 0 processo estd apensado ou foi desapensado, caso se aplique.



Preparagéo para
digitalizacéo

Verificacéio da
classificacéio documental

e Deve-se verificar se o documento possui
classitficacéio de acordo com o Cédigo de
Classificacéio de Documentos. Caso néo

possua, deverd ser classificado.

e E a atividade mais importante do processo
de gestdo de documentos de arquivo, e esta
inclui procedimentos e rotinas especificas
que possibilitam maior eficiéncia e agilidade
no gerenciamento e controle das

informacées.

e Na classitficacdio de documentos ¢

efetuada a andlise do conteldo dos
documentos produzidos ou recebidos
no exercicio de funcdes e atividades
do 6rgédio, selecionando a categoria
de assuntos sob o qual serdo
classificados, para que os documentos
sejam arquivados e tenha sua
recuperacdo mais dgil.

E a organizacdo dos documentos de
um arquivo, de acordo com um plano

ou cédigo de classificacédo.

Para o acervo académico serd
utilizado o Cédigo de classificacéo de
documentos de arquivo relativo as
atividades-fim das Instituicdes

Federais de ensino Superior - IFES



Como classificar

Analisar Identificar Classificar Registrar

Escolher o Cédigo
de Classificacao de

acordo com a

atividade

Identificar se o

documento trata de
um assunto
relacionado a
atividade-meio ou a .

atividade-fim. Localizar ofs)

A codificacao deve
ser registrada no
canto superior

direito com lapis
) macio (6B até HB).
assunto(s) no
Codigo de
Classificacao de
Documentos de
: Arquivo, utilizando
conteudo. o indice, quando
necessario

Identificar o
assunto principal e
o(s) secundario(s)
de acordo com seu

Lembre-se: a classificacdo é sempre feita de acordo com a atividade (meio
ou fim) e por assunto contido no documento e nao por sua espécie (edital,
inventdrio, projeto, ata, relatdrio, etc.). O



Preparagéo para
digitalizacéo

Preparacéio

Nesta atividade, deve-se

1) desencaderdar ou retirar a capa do documento, caso haja;

2) retirados os vincos e dobras das suas folhas;

3) verificados se hd algum tipo de documento que difere do padréo A4 e folhas soltas;

4) verificar o estado das folhas, materiais, formas de impresséio, se apenas frente ou se possui

verso) e qual tipo de digitalizacéo nele deve ser aplicado;

5) ordenados para digitalizacéo, conferindo se todas as folhas estdo na mesma direcéo para, dessa forma,
dar inicio & préxima etapa: a digitalizacéo;

6) separar a documentacdio a ser digitalizada de acordo com a listagem de documentos para o

assentamento digital do aluno.



Digitalizacéo
CAPTURA DE IMAGEM

Através deste processo, que hd a converséo dos
documentos fisicos para o formato digital por meio de um
equipamento (escéiner) e um software digitalizador de
imagens. A imagem do documento é capturada, gerando
um representante digital. Destaca-se que o produto dessa
conversdio néo corresponde ao original e néo o substitui,

devendo este ser preservado.






Padrdes técnicos minimos para digitalizagdo de documentos - Decreto n° 10.278/2020

RESOLUCAO FORMATOD
D MENT , R TIP RIGINAL
OCUMENTO MINIMA €O & CIRIEIN E ARQUIVO*
Textos Impressos, sem ||us’rrogao, em preto 200 dpi Monocroma’rlco(pre’ro e Texto PDE/A
e branco branco)
Textos i ilustracd t
AR USSRy S HIESUERSEED ST P 300 dpi Escala de cinza texto/ imagem PDF/A
e branco
Textos impressos, com ilustracdo e cores 300 dpi RGB (colorido) texto/ imagem PDF/A
Text it
.ex o m:nnuscrl o5 COM OF 5EM 300 dpi Escala de cinza texto/ imagem PDF/A
ilustracdo, em preto e branco
Text it
= OS. mqnus::rl o5 COM OF 5EM 300 dpi RGB (colorido) texto/ imagem PDF/A
ilustracéo, em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) imagem PNG
. Monocromdtico(preto e .
Plantas e mapas 600 dpi texto/ imagem PNG
branco)

* Na hipétese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compresséo sem perda, de forma que a informacéo obtida apés a
descompresséo seja idéntica a informacéo antes de ser comprimida.



Nomeacédo das pastas e

dodocumentos

N




Nomeacéio das
pastas

Regras

Os representantes digitais dos dossiés devem receber nomes que os identifiquem e que facilitem a sua
localizagéio e pesquisa. A identificacéio de cada arquivo correspondente & pasta do aluno é muito
importante para sua busca. Caso fosse um documento fisico, esta identificacéo seria a equivalente &
anotacdio feita na capa do dossié. As pastas deverdo ser identificadas no sistema com o seguinte

estrutura de nomenclatura:



Tipo de

Parte Descritor Informacgéo
campo
AJU - Campus Aracaju; EST - Campus Estéancia; GLO - Campus Gléria;
Parte | Campus alfabético ITA - Campus ltabaiana; LAG -. ,Campus Lagarto; SPR -.Cc:m~pus Poco
Redondo; CPP - Campus Proprid; SCR - Campus Séo Cristévéo; SOC -
Campus Socorro; TB - Campus Tobias Barreto
Parte 2 Ano numérico Ano de ingresso do estudante na institui¢céio de ensino.
. Nimero atribuido pelo sistema académico para cada curso de
Parte 3 Curso numérico . ] .
graduacéio e pés-graduacéo
. . Numeragéo atribuida ao aluno no ato da efetivagéo de sua inscrigéo
Parte 4 Matricula numérico

no curso formado por 10 até 14 digitos




BACHARELADO

TECNOLOGO
Cédigo Curso
001 AGROECOLOGIA -PRONERA
003 ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
004 GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
008 AGROECOLOGIA
on LOGISTICA
041 GESTAO DE TURISMO
042 AGROECOLOGIA
044 SANEAMENTO AMBIENTAL
045 LATICINIOS
048 ALIMENTOS

Cédigo Curso
002 CIENCIA DA COMPUTACAO
006 ARQUITETURA E URBANISMO
039 SISTEMAS DE INFORMAGAO
LICENCIATURA
007 CIENCIAS BIOLOGICAS
040 FISICA
043 QUIMICA
047 MATEMATICA
MESTRADO
of MESTRADO PROFISSIONAL EM TURISMO

(DISCIPLINA ISOLADA)




MESTRADO

Cédigo

Curso

DOCENCIA NA EDUCAGCAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA - LATO SENSU (SAO CRISTOVAO)

113

MESTRADOPROFISSIONAL EMTURISMO

117

MESTRADO PROFISSIONAL EM EDUCACAO
PROFISSIONAL E TECNOLOGICA (DISCIPLINA
ISOLADA)

508

CURSO DE POS-GRADUAGCAOLATO SENSU EM
EDUCAGCAOA DISTANCIA NA
EDUCACAOPROFISSIONAL ETECNOLOGICA -
POLO ARAUA

115

MESTRADOPROFISSIONAL

EMEDUCAGCAOPROFISSIONAL ETECNOLOGICA

509

CURSO DE POS-GRADUAGCAOLATO SENSU EM
EDUCAGCAOA DISTANCIA NA
EDUCACAOPROFISSIONAL ETECNOLOGICA -
POLOESTANCIA

ESPECIALIZACAO

103

DOCENCIA NA EDUCAGCAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA - LATO SENSU (ESTANCIA)

510

CURSO DE POS-GRADUAGAOLATO SENSU EM
EDUCAGCAOA DISTANCIA NA
EDUCACAOPROFISSIONAL ETECNOLOGICA -
POLOCOLONIA TREZE

105

DOCENCIA NA EDUCAGCAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA - LATO SENSU (COLONIA
TREZE/LAG)

511

CURSO DE POS-GRADUACAOLATO SENSU EM
EDUCAGAOA DISTANCIA NA
EDUCAGCAOPROFISSIONAL ETECNOLOGICA -
POLO N. SRA.DA GLORIA

109

DOCENCIA NA EDUCACAOPROFISSIONAL E
TECNOLOGICA - LATO SENSU (N. SRA. DA
GLORIA)

512

CURSO DE POS-GRADUAGCAOLATO SENSU EM
EDUCAGAOA DISTANCIA NA
EDUCACAOPROFISSIONAL ETECNOLOGICA -
POLO N. SRA.DAS DORES




Nomeacéio das
pastas

Regras

Por questdes de padronizacéio e interoperabilidade de sistemas, ndo devem ser utilizados caracteres
especiais ("~ c¢*()[]1 ' {}% $/ > <|° espaco, e outros) na identificacdio dos dossiés.

Utilize traco inferior (underline) para separar as partes entre si, como nos modelo a seguir_:

Exemplo: AJU_2023_001_2023004539

(campus)_(ano)_(curso)_(matricula)



omeacéo dos

documentos

Regras

Por questdes de padronizacéo, localizacéio e organizacdo dos representantes digitais, sugere-se a

aplicagcéio de uma nomenclatura padréo para cada arquivo gerado na digitalizacéio que seja referente

ao dossié do aluno.

Parte Descritor Tipo de campo Informacgéio

Parte 1 Data do documento numérico considera-se a ultima data registrada no documento

Parte 2 Tipo documental alfabético de acordo com a lista de tipos apresentados nos slides 16-23

Parte 3 Ndmero do documento numérico qualquer mi’mero atribuido a? documento digitalizado (ex: nimero do
protocolo, niimero do titulo, nimero do passaporte, etc.)




Nomeacéo dos
documentos

Regras

Por questdes de padronizacéio e interoperabilidade de sistemas, ndo devem ser utilizados caracteres
especiais ("~ c¢*()[]1 {}% $/ > <|° espaco, e outros) na identificacdio dos documentos.

Utilize traco inferior (underline) para separar as partes entre si, como nos modelo a seguir:

Exemplo: 2019_04_12_requerimento_colacao_grau_23290000223201922

(data)_(tipo documental)_(nimero do documento)



Digitalizacédo
KODAK $2070



Digitalizacéo

Software de digitalizacéo - KODAK S2070

NAPS2: O NAPS?2 é um software de digitalizacdo gratuito e de cédigo aberto para Windows, Mac e

Linux.

Digitalize facilmente com dispositivos Canon, Brother, HP, Epson, Fujitsu e outros. Depois, salve em

PDF, TIFF, JPEG ou PNG com um unico clique.

MNot Another

PDF Scanner




O software do scanner jd vem com alguns padrdes pré configurados, mas o ideal é

que vocé estabeleca essa configuracdo como padréo para as suas digitalizacdes.

Para este projeto

Formato: Portable Document Format - PDF/A (padréo ISO para PDF/A-1b), com *OCR
Tamanho: A4,

Resolucéo: 300 dpi,

Escala: 11,

Cor: Modo tons de cinza, 8 bits,

Compressédo: sem perdas.

*OCR (Optical Character Recognition): ferramenta utilizada para obter um arquivo de texto editdvel por um computador, que permite o reconhecimento
de caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits sejam eles escaneados, escritos a méo, datilografados ou impressos.
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Autoridade Nacional de Protecao de Dados

Coordenacao-Geral de Fiscalizacao
Nota Técnica n°® 3/2023/CGF/ANPD

1. INTERESSADO

1.1. Policia Rodoviaria Federal .

2. ASSUNTO

2.1. Memorial no Portal Web da Policia Rodoviaria Federal.

3. REFERENCIAS

3.1. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei de Geral de Protecdo de Dados Pessoais

(LGPD);

3.2. Lein® 10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Codigo Civil; g
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Digitalizacéo

Conferéncia/lnspegdo Registro de Metadados - Indexacgéo

Consiste na veriticacéo da qualidade do

representante digital do documento nos seguintes Nesta atividade serdo registrados, em

aspectos: sistema préprio, os metadados dos

representantes digitais. Ou seja de cada

1) se as imagens estdo desfocadas: documento digi’rcu|izcuo|o terd descrito os

2) se estdio ilegiveis ou sobrepostas, total ou dados que “[..] permitem encontrar,

pqrciqlmenfe; gerenciar, compreender G/OU preservar

documentos arquivisticos ao longo do tempo”.

(CONARQ - CTDE, on-line, 2016)
Considerando o Decreto n° 10.278/2020

3) se estdo na ordem sequencial, ou se foi omitida
alguma pdgina (esses problemas podem ocorrer
até mesmo por falha do equipamento na
digitalizacéo)

4)se existem pdginas em branco, sem conteudo,

procedendo a excluséio das mesmas.



METADADOS DEFINICAO

A f Palavras-chave que representam o contetido do documento.Pode ser de
ssunto

preenchimento livre ou com o uso de vocabuldrio controlado ou tesauro.

Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizacdo | Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local) da digitalizacéio do documento.

|dentificador do documento | Identificador unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema

digital informatizado (sistema de negdcios).

Responsdvel pela

. . Pessoa juridica ou fisica responsdvel pela digitalizagéo
digitalizacéo

Elemento de descricéio que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
, formal: designacéio registrada no documento;

Titulo e : . : : : e
atribuido: designacéio providenciada para identificacéio de um documento

formalmente desprovido de titulo.




Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a configuracéo da espécie documental de acordo

com a atividade que a gerou.

Hash (checksum) da

imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em formato digital), com

a finalidade de realizar a sua verificacéo de integridade.

Classe

ldentificacéo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do documento com base em um

plano de classificacéio de documentos.

Data de producéio (do

documento original)

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

Destinacéio prevista
(eliminagéo ou guarda

permanente)

Indicacéio da préxima acéo de destinagéo (transferéncia, eliminacéo ou recolhimento)
prevista para o documento, em cumprimento & tabela de temporalidade e destinacéo

de documentos das atividades-meio e das atividades-fim.

Género

Indica o género documental, ou seja, a configuracéo da informacéo no documento de

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

Prazo de guarda

Indicacéio do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da

destinacéo.




Finalizacéo da
digitalizacéo

Autenticar o
representante digital

Autenticar o representante digital por assinatura digital qualificada, ou seja, por
meio de certificados emitidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil), que é uma

cadeia hierdrquica de confianca que viabiliza a emissé@o de certificados digitais para identificagéo virtual

do cidadéo.




Finalizacéo da
digitalizacéo

Incluséo do
representante digital no sistema

Compreende em inserir os arquivos
digitalizados em um sistema de gerenciamento

para:

o distribuicéo, através de servidores em rede;

e armazenamento em dispositivos;
eletrénicos, banco de dados ou nuvens;

e transmissdo em rede;

e acesso através de visualizacdo on-line ou

impressdo.

Armazenamento - Consulta - Acesso

Atividades

1) incluséo do representante digital no
sistema;

2) insercéo os metadados obrigatdrios do
sistema referentes ao representante digital;
e

3) devolucéo da documentacéo fisica para

o setor de origem.




Finalizacéo da
digitalizacéo

Incluséo e assinatura da Declaracéo de
Concluséo da Digitalizacgéo

DECLARAGAO DE CONCLUSAO DA DIGITALIZACAO

Matricula n®:

Nome:
Certifico que os documentos referentes ao dossié do aluno supracitado foram devidamente

digitalizados e registrados no Sistema Académico. A partir desta data, fica encerrado o dossié do

aluno néo digital na folha___, que correspondente ao documento
(descrever o documento) Todos os novos

documentos académicos seréo registrados exclusivamente por meio digital no Dossié Digital do Aluno.
O presente Termo, gerado por meio eletrénico, foi afixado ao final do dossié néo digital do aluno.

Local e Data:
Assinatura:

SIAPE:
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