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MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 2020, DE 03 DE JULHO DE 2025

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado
no DOU de 04 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 29/09/2022, publicado no DOU de 30
subsequente, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei n® 11.892/2008, e considerando a
Recomendacgao CD/IFS n© 82, de 06 de junho de 2025,

RESOLVE:

Art. 19 Aprovar a Instrugdao Normativa n°® 15, de 11 de junho de 2025, que estabelece procedimentos

para implantacdo do acervo académico digital do Instituto Federal de Sergipe — IFS.

Art. 20 Esta portaria entre entra em vigor na data da sua publicacdo.
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ANEXO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 15, DE 11 DE JUNHO DE 2025

Estabelece procedimentos para implantagdo
do acervo académico digital do Instituto
Federal de Sergipe - IFS.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 A presente Instrucdo Normativa (IN) objetiva estabelecer os procedimentos para a implantacao
do acervo académico digital do Instituto Federal de Sergipe — IFS.

Art. 20 Essa IN abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Instituto Federal de Sergipe -
IFS que produzam, recebam ou estejam responsaveis pela guarda e manutengdo do acervo académico.

Art. 39 Para os efeitos desta IN, considera-se:

I - acervo académico: conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicGes publicas ou
privadas que ofertam educacdo superior, pertencentes ao sistema federal de ensino, referentes a vida
académica dos estudantes e necessarios para comprovar seus estudos, nos termos do art. 37 da Portaria
MEC n© 315, de 4 de abril de 2018. (Art. 29 § 19 Portaria MEC n°360, de 18 de maio de 2022). O acervo
académico serd composto de documentos e informacdes definidos no Cddigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior e na
Tabela de Temporalidade e Destinagdo 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
2011, e suas eventuais alteracdes;

II - autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto &, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e que esta livre de adulteragdo ou qualquer outro tipo de corrupgdo. 1!

III - confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto uma afirmagao do fato. Existe
guando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere, e é estabelecida pelo exame
da completeza, da forma do documento e do grau de controle exercido no processo de sua producao; 1

IV - certificacdo digital: atividade pela qual se estabelece uma relagdo Unica, exclusiva e intransferivel
entre um elemento criptografico e uma pessoa fisica ou juridica;?

V - conversdo: captura da imagem de um documento transformando-a para cédigo digital, ou seja,
digitalizacdo;

VI - documento digitalizado: representante digital do processo de digitalizacdo do documento fisico e seus
metadados (Decreto n© 10.278, de 18 de marco de 2020);

VII - documento ndo digital: documento que se apresenta em suporte, formato e codificacdo diferente
dos digitais, tais como: documentos em papel, documentos em peliculas e documentos eletronicos
analdgicos. 1

VIII - ICP-Brasil: cadeia hierarquica de confianga que viabiliza a emissdo de certificados digitais para
identificacao virtual do cidadao;



IX - integridade: estado dos documentos que nao foram corrompidos ou alterados de forma nao
autorizada (Decreto n© 10.278, de 18 de margo de 2020);

X - metadados: dados estruturados que permitem classificar, descrever e gerenciar documentos (Decreto
n° 10.278, de 18 de margo de 2020);

XI - nato-digital: documentos que foram produzidos originalmente em formato digital;

XII - representante digital: representacao em formato digital de um documento originalmente ndo digital.
Trata-se de uma maneira de distingui-lo do documento de arquivo nato-digital. ?

CAPITULO II
DO ESCOPO
Art. 40 A conversdo para o meio digital serd aplicada exclusivamente aos documentos de discentes

ingressantes e egressos dos cursos de graduagado e pods-graduacdo do IFS, uma vez que o processo esta
vinculado apenas ao ensino superior.

1 Glossario da Camara Técnica de Documentos Eletrénicos - Conselho Nacional de Arquivos (Conarq)

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 50 O IFS devera constituir comité gestor com a participacao de representantes dos setores CRE,
CPRA, DGA, DTI e CGPA para elaborar, implementar e acompanhar a politica de seguranca da informacdao
relativa ao acervo académico, conforme definido na Portaria MEC n° 315, de 4 de abril de 2018, no Marco
Legal da Educacao Superior e, de maneira subsidiaria, em suas normas institucionais. (Art. 45 Portaria
MEC n© 315, de 4 de abril de 2018)

Art. 6° O IFS devera implantar um Repositério de Arquivistico Digital Confidvel - RDC-Arqg, de acordo
com as normas vigentes do Conselho Nacional de Arquivos - Conarg para o cumprimento da Portaria MEC
n% 613, de 18 de agosto de 2022

Art. 79 O IFS devera implantar o Diploma Digital para cumprimento da Portaria MEC n° 330, de 5 de abril
de 2018, que dispde sobre a emissdo de diplomas em formato digital nas instituicdes de ensino superior
pertencentes ao sistema federal de ensino e a Portaria MEC n° 554, de 11 de marco de 2019, que dispde
sobre a emissdo e o registro de diploma de graduacao, por meio digital, pelas Instituicdes de Ensino
Superior - IES pertencentes ao sistema federal de ensino, em complemento a implantagdo do acervo
académico digital na instituicdo.

Art. 8° O processo de conversdo do acervo académico para o meio digital podera ser realizado pelo
possuidor do documento nao digital, ou seja, o discente ou por terceiros, tanto servidores e colaboradores
quanto por empresas contratadas para tal fim.

§ 1° Na hipotese de contratagdo para a realizacdo da a conversdo do acervo académico:

I - o instrumento contratual devera prever:



a) a responsabilidade integral do contratado perante a administracdo publica federal e a responsabilidade
solidaria e ilimitada em relagdo ao terceiro prejudicado por culpa ou dolo; e (Decreto n° 10.278, de 18 de
marco de 2020);

b) os requisitos de seguranca da informacdo e de protecdo de dados, nos termos da legislagao vigente
(Decreto n© 10.278, de 18 de marco de 2020);

II - o servigo deverd ser realizado nas dependéncias do IFS para evitar a movimentagdo do acervo
original para o local da conversao e a possibilidade de danos causados por questdes ambientais, roubo ou
extravio;

III - o servico devera ser avaliado no momento da entrega dos representantes digitais.

§ 29 A conversdo do acervo académico para fins de matricula devera ser realizada pelo discente, no prazo
estabelecido pelo calendario académico, e ser incluido no Sistema de Académico em operacgdo, cabendo-
Ihe a responsabilidade perante o IFS pela conformidade do processo de digitalizacao ao disposto nesta IN.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS GERAIS DA CONVERSAO DO ACERVO ACADEMICO PARA O MEIO DIGITAL E SUA
PRESERVAGCAO

Art. 92 Nos termos do art. 104 do Decreto n° 9.235, de 2017, os documentos e informagdes que
compdem o acervo académico, independente da fase em que se encontrem ou de sua destinacgdo final,
conforme Cédigo e Tabela aprovados pela Portaria AN/MJ no 92, de 2011, deverdo ser convertidos para o
meio digital (Portaria MEC n© 315, de 4 de abril de 2018).

Secgao I
Da Formacdo do Dossié do Discente

Art. 10. As tipologias documentais a serem digitalizadas e/ou incluidas para a formagdo do dossié digital
do discente estao disponibilizadas no Anexo I. Esses 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
digitalizacdo dos demais documentos.

Art. 11. O conjunto documental digital que ird formar o dossié do discente (Anexo I) devera ser
classificado no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
InstituicOes Federais de Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior pelo seu conjunto como:

I - 125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) para discentes dos cursos de
graduacao;

IT - 134.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) para discentes dos cursos de pds-
graduacao stricto sensu (inclusive na modalidade a distancia); e

III - 144.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos) para discentes dos cursos de pds-
graduacao /ato sensu (inclusive na modalidade a distancia).

Secao II



Das Fases para Implantagao

Art. 12. A conversdo do acervo académico ocorrera de acordo com as seguintes fases:

I — primeira fase: documentos produzidos no ato da matricula e, apds a criacdo dos dossiés, a inclusdo de
novos documentos digitais nas pastas enquanto o discente mantiver o vinculo com a instituicdo de
ensino;

IT - segunda fase: conversdo do conjunto de documentos referentes a vida académica dos estudantes
matriculados em cursos superiores ofertados pelo IFS com possibilidade de inclusdao de novos documentos
digitais nas pastas enquanto o discente mantiver o vinculo com a instituicdo de ensino;

III - terceira fase:

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

b) 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.

Art. 13. Os documentos nao contemplados no Art. 12 deverdo ser digitalizados por demanda da parte
interessada.
Secao III
Dos Requisitos Técnicos

Art. 14. Os métodos de digitalizagdo devem garantir a confiabilidade, autenticidade, integridade e
durabilidade de todas as informagdes dos processos e documentos originais. (Art. 45 Portaria MEC n©°
315, de 4 de abril de 2018)

Art. 15. O acervo académico, oriundo da digitalizagdo de documentos ou dos documentos nato-digitais,
deve ser controlado por sistema especializado de gerenciamento de documentos eletrénicos, que possua,

minimamente, as seguintes caracteristicas: (Art. 46 Portaria MEC n° 315, de 4 de abril de 2018)

I - capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada para a preservacao do acervo académico
digital;

IT - forma de indexagdo que permita a pronta recuperacdo do acervo académico digital;
III - método de reproducdo do acervo académico digital que garanta a sua seguranca e preservacao;

IV - utilizagdo de certificagao digital padrdao ICP-Brasil, para garantir a autenticidade, a integridade e a
validade juridica do acervo.

Paragrafo Unico. Os demais requisitos basicos para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnoldgica em que seja desenvolvido e/ou
implantado deverdo ser verificados no e-ARQ Brasil do Conselho Nacional de Arquivos - Conarq.

Art. 16. Os representantes digitais deverdo estar em:

I - formato Portable Document Format - PDF/A (padrao ISO para PDF/A-1b)

IT - tamanho A4;



ITI - escala 1:1;
IV - compressao sem perdas.
Art. 17. Os arquivos deverdo ser digitalizados com o reconhecimento 6tico de caracteres (OCR).

Art. 18. As especificacdes técnicas do escaner a ser utilizado para o processo de digitalizagdo estdo
descritas no Anexo IV.

Secgao IV
Dos Procedimentos

Art. 19. O processo de conversdo dos documentos em formato nao digital para o formato digital, por meio
de dispositivo apropriado, perpassa por fases como:

I - preparagdo para digitalizagdo que consiste em desenvolver as seguintes atividades:
a) organizacao do ambiente para execucdo da digitalizacao;

b) instalagdo e configuracdo dos equipamentos e softwares necessarios;

C) criacdo das pastas de armazenamento;

d) selecdo dos documentos a serem digitalizados de acordo com o projeto;

e) higienizacdo para retirar elementos fisicos que deterioram o documento e podem prejudicar o
equipamento de digitalizacdo como grampos, clipes, adesivos e outros;

f) checagem para verificar presenca ou auséncia de aspectos fisicos e intelectuais do documento como:
nimero de paginas, assinaturas, datas, anexos etc.; e

g) classificagdo do conjunto documental de acordo com a Segao I ou, a depender do caso, do item
documental de acordo com Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-
Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior.

IT - digitalizacdo: ¢é a conversao dos documentos ndo digitais para o formato digital por meio de um
equipamento (escéner) e um software digitalizador de imagens;

III - conferéncia ou inspecdo: consiste na verificacdo da qualidade do representante digital do documento
em aspectos como orientagao, foco, nitidez, legibilidade e outros;

IV - registro de metadados: abrange o cadastro, em sistema préprio, os metadados dos representantes
digitais; e
V - fiscalizagdo: consiste na verificagdo de erros como manchas e riscos, falta de paginas e/ou falta de

preenchimento dos metadados.

Art. 20. Os padrdes técnicos minimos para digitalizagdo de documentos com base no Decreto n©
10298/2020 estao especificados no Anexo II.

Art. 21. Os metadados minimos para a conversdo, com base no Decreto n® 10298/2020, estdo
especificados no Anexo III.



Art. 22. As pastas dos dossiés devem receber nomes que os identifiquem e que facilitem a sua localizacao
e pesquisa. Deverao ser identificadas no sistema com a seguinte estrutura de nomenclatura:

Descritor Tipo de Informacédo

Parte
campo

Parte 1 | Campus | alfabético | AJU; EST; GLO; ITA; LAG; CPR; CPP; SCR; SOC; TB

Parte 2 Ano numérico | Ano de ingresso do discente na instituicdo
Parte 3 Curso numérico | NUumero atribuido pelo sistema académico para cada curso de graduagédo e pds-
graduacgao

Parte 4 | Matricula numeérico Numeracdo atribuida ao discente no ato da efetivacdo da sua inscrigdo no curso

formado por 10 até 14 digitos

e.g.: AJU_2023_001_2023004539
1 2 3 4
Art. 23. Para padronizar e facilitar a localizacdo e organizacdo dos representantes digitais, devera ser

aplicada uma nomenclatura padrdo para cada arquivo gerado na digitalizacdo que seja referente ao
dossié do discente:

Parte Descritor Tipo de Informacgéo
campo
Parte Data do numérico | Considera-se a ultima data registrada no documento
1 documento

Parte | Tipo documental | alfabético | De acordo com o Anexo I

2
Parte Numero do numérico | Qualquer nimero atribuido ao documento digitalizado (ex. nUmero de protocolo, nimero do
3 documento titulo, nimero do passaporte etc.)

e.g.: 2019_04_12_requerimento_colacao_grau_23290000223201922
1 2 3

Paragrafo Unico. Por questdes de padronizacdo e interoperabilidade de sistemas, ndo devem ser utilizados
caracteres especiais (" ~ "~ ¢* ()[]1'{ ¥ % $/ > < | ° espago, e outros) na identificacdo dos
documentos. Deverd ser utilizado traco inferior (underline) para separar as partes entre si.

Art. 24. Todo representante digital que for salvo em PDF, deve ter o seu o seu formato convertido para
PDF/A - que é um formato de arquivo recomendados tanto pelo Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) quanto pelos Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletronico (ePING) e estabelecido no

Decreto n°© 10.278/202.

Paragrafo unico. O software para realizar este tipo de conversdo devera ser validado junto a DTI e/ou ao
CGTIC.

Art. 25. Ao final da digitalizagao, deverdo ser executadas as seguintes atividades:

I - autenticacdao do representante digital por assinatura digital qualificada, ou seja, por meio de
certificados emitidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

IT - inclusdo e assinatura da Declaracdo de Conclusdo da Digitalizacdo (Anexo V);



IIT - inclusd@o do representante digital no sistema; e
IV- devolucdao da documentacgao fisica para a sua pasta e/ou setor de origem.

Art. 26. Apds o processo de digitalizacdo, a ser realizado nos termos desta IN, o dossié ndo digital devera
permanecer no arquivo da unidade produtora/recebedora e ser transferido para o Arquivo Central
seguindo os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, de que trata a Portaria
Conarqg n° 92, de 23 de setembro de 2011 e suas atualizagdes.

Secgao V
Da Preservagao

Art. 27. Os documentos digitalizados sem valor historico serdo preservados de acordo com a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo 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.
(Portaria MEC n© 613, de 18 de agosto de 2022)

Art. 28. Deverao ser observadas as diretrizes do Conarq quanto a temporalidade de guarda, a destinacdo
e a preservagao de documentos e o disposto na Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e nas tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos aprovadas pelas instituicdes arquivisticas publicas, no @mbito
de suas competéncias.

Art. 29. Também deverdo ser observadas as orientagdes dispostas na IN n® 01 COPAD/REITORIA/IFS de
12 de janeiro de 2024.

Art. 30. Qualquer atividade relacionada a preservacdo do acervo académico digital devera ser orientada
pelas seguintes recomendacdes técnicas da drea de Arquivologia publicadas pelo Arquivo Nacional (AN):

I - Preservacao diretrizes do produtor a elaboragdo e a manutencao de materiais digitais: diretrizes para
individuos (Projeto InterPARES);

II - Diretrizes do preservador a preservagdao de documentos arquivisticos digitais: diretrizes para
organizacoes (Projeto InterPARES);

III - Recomendacbes para elaboragao de politica de preservacao digital; e
IV - Recomendagdes para os procedimentos de eliminagdo decorrentes da digitalizagdo de documentos de
arquivo pelos 6rgdos e entidades do Poder Executivo federal, em razdo do Decreto n° 10.278, de 18 de
margo de 2020.
CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31. Fica vedada a produgdo de novos documentos ndo digitais integrantes do acervo académico a
partir da publicacdo desta Instrugao Normativa, exceto para os casos de alunos de cursos que nao
estejam contemplados no Sistema Académico vigente.

Paragrafo Unico. Os documentos ndo digitais recebidos pelas CRE e setores de ensino, a partir desta

data, para fins de matricula e demais atividades ligadas a vida académica dos discentes deverdo ser
convertidos para o meio digital. Estes documentos podem ser apresentados nas seguintes formas:



I - documento original ou cdpia autenticada administrativamente ou cdpia autenticada em cartério para
digitalizagdao imediata, devolvendo-o no ato da digitalizacdo. O representante digital serd anexado ao
dossié ou integrado em fluxo de trabalho informatizado;

IT - documento original e sua coépia simples para autenticagdo administrativa e posterior digitalizagdo.
Neste caso, a unidade recebedora fara a conferéncia da cépia com o documento original, efetuando
autenticacdo administrativa da cépia (vide Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015),
registrando também a hora do recebimento e devolvendo o documento original de imediato. Depois de
realizada a digitalizagdo, as cépias simples autenticadas administrativamente poderdo ser descartadas ou
disponibilizadas para devolugdo. O documento resultante da digitalizacdo serd anexado ao dossié digital
ou integrado em fluxo de trabalho informatizado.

Art. 32. Em complementacdo a essa IN, um plano de trabalho devera ser aprovado no prazo de 60 dias.

ANEXO I

DOSSIE DIGITAL DO DICENTE: TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

PROCESSO TIPOS DOCUMENTAIS DOCUMENTOS PARA
INCLUSAO NO
DOSSIE

Ampla Concorréncia (ndo PcD e PcD): Certiddo de nascimento ou
casamento; RG e CPF ou CNH, caso o candidato seja menor de
18 anos anexar junto o RG do responsavel legal; Histérico Escolar toda documentacao

Processo seletivo de conclusdo do ensino médio (do 1° ao 3° ano); Certiddo de solicitada em edital
(incluindo vagas quitagdo eleitoral emitida pelo TRE; Documento comprobatério de
ociosas) regularidade com o servico militar; Comprovante de residéncia

atualizado (maximo de 90 dias); Uma (01) foto 3x4 recente e
colorida; Documento médico que comprove a deficiéncia (laudo
médico, relatério médico, exames), homologado pela
coordenadoria de saude escolar do Campus para o qual o
candidato concorreu a vaga ( apenas para o candidato PcD);
Termo de autorizagdo do uso de imagem e som ou Termo de ndo

autorizagao do uso de imagem e som.

Inscrigdo Indigenas: Autodeclaragdo de membro da comunidade
indigena; Declaragdo de sua respectiva comunidade sobre sua toda documentagao

Processo seletivo condicdo de pertencimento étnico, assinada pelo Cacique ou Vice solicitada em edital
(incluindo vagas Cacique e mais duas liderancas reconhecidas; Declaragdao da
ociosas) Fundagdo Nacional dos Povos Indigenas - FUNAI atestando que o

estudante indigena reside em comunidade indigena ou
comprovante de residéncia em comunidade indigena.

Inscrigao quilombolas: Autodeclaragdo de membro da comunidade

Processo seletivo quilombola; Declaragdo de sua respectiva comunidade sobre sua toda documentacao
(incluindo vagas condigdo de pertencimento étnico, assinada por pelo menos 3 solicitada em edital
ociosas) (trés) liderangas reconhecidas; Declaragdo da Fundagdo Cultural

Palmares de que o estudante quilombola reside em comunidade
remanescente de quilombo ou comprovante de residéncia em

comunidade quilombola.

Grupo B - PPI e B - Outros, Grupo B PPI — PcD e Grupo B Outros
PcD - Comprovante de Renda: Formulario de Comprovacgdo de
Renda per capita preenchido junto com a Carteira de trabalho

(paginas 1, 2, 3 e ultima pagina de vinculo empregaticio) de




Processo seletivo
(incluindo vagas

ociosas)

todas as pessoas que compdem o grupo familiar, para os maiores
de 18 anos, acompanhados da documentagdo comprobatdria da
renda (contracheque), incluindo o do préprio candidato, no
minimo dos 03 (trés) ultimos meses anteriores ao periodo de
entrega da documentagao para os trabalhadores assalariados. No
caso de existirem pessoas no grupo familiar que sejam menores
de 18 anos, deve-se anexar o RG ou Certiddao de Nascimento de
todos no caso de existirem pessoas no grupo familiar que sejam
trabalhadores auténomos/informais. No caso de o candidato ser
dependente financeiramente, declaragdo de dependéncia
financeira. No caso de o candidato possuir cadastro no CadUnico,
comprovante do NIS (emitida até 30 dias), informando ser
beneficiario, junto com o documento de identidade do candidato
junto com o anexo sendo dispensada a apresentacdo dos
documentos dos familiares citada nos itens anteriores;
Autodeclaragdo étnico racial preenchida (apenas para os
candidatos do Grupo PPI), com fotografia 5x7, colorida, datada do
ano vigente, com fundo branco e resolugdo 240 pixels.

toda documentacao

solicitada em edital

Transferéncia interna

Certidao de Nascimento ou Casamento; RG e CPF ou CNH, caso o
candidato seja menor de 18 anos anexar junto o RG do
responsavel legal; Histdrico Escolar de conclusdo do Ensino Médio
(do 19 ao 3° ano); Caso o candidato seja eleitor, apresentar a
certiddao de quitagdo eleitoral emitida pelo TRE; Documento
comprobatério de regularidade com o servigo militar;
Comprovante de residéncia (recente); Uma (01) foto 3x4 recente
e colorida; Formulario de avaliagdo para cada candidato
aprovado, informando quais disciplinas foram aproveitadas, suas
respectivas notas e o periodo em que o candidato devera ser
matriculado.

toda documentagao
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
responsavel legal; Historico Escolar de conclusdo do Ensino Médio
(do 19 ao 3° ano); Caso o candidato seja eleitor, apresentar a
certiddo de quitagdo eleitoral emitida pelo TRE; Documento
comprobatdrio de regularidade com o servigo militar;
Comprovante de residéncia (Atual); Uma (01) foto 3x4 recente e
colorida; Formulario de avaliagdo para cada candidato aprovado,
informando quais disciplinas foram aproveitadas, suas respectivas

notas e o periodo em que o candidato devera ser matriculado.

toda documentacao

solicitada em edital

Portador de diploma

Certiddo de Nascimento ou Casamento; RG e CPF ou CNH, caso o
candidato seja menor de 18 anos anexar junto o RG do
responsavel legal; Histdrico Escolar de conclusdo do Ensino Médio
(do 19 ao 39 ano); Caso o candidato seja eleitor, apresentar a
certiddo de quitacdo eleitoral emitida pelo TRE; Documento
comprobatdrio de regularidade com o servigo militar;
Comprovante de residéncia (Atual); Uma (01) foto 3x4 recente e
colorida; Formulario de avaliagdo para cada candidato aprovado,
informando quais disciplinas foram aproveitadas, suas respectivas
notas e o periodo em que o candidato devera ser matriculado.

toda documentacao
solicitada em edital

Matricula

Atestado de matricula/ Declaragdo de matricula

requerimento

Inclusdo/exclusdo de

nome social

Requerimento; encaminhamento de ciéncia de utilizacdo de nome

social

requerimento

Matricula em

disciplinas/dependéncia

Requerimento

requerimento

Matricula com vinculo

Requerimento

requerimento




institucional

Cancelamento

voluntario de matricula

Requerimento; nada consta - biblioteca; comprovante de
devolugdo dos livros didaticos

toda documentagao
solicitada

Mudanga de estrutura

curricular

Requerimento; comunicagdo formal de indeferimento; ciéncia de

alteracao de estrutura curricular

toda documentagao
solicitada

Mudanga total de turno

Requerimento; documento comprobatério; comunicagdo formal de
deferimento ou indeferimento; solicitacdo de recurso

requerimento

Exame de proficiéncia

Requerimento; comunicacao formal de indeferimento ou

reprovagao

requerimento

Equivaléncia

Requerimento; comunicagdo formal de indeferimento; solicitagdo

de recurso

requerimento

Dispensa de disciplina

Requerimento; comunicagdo formal de indeferimento; solicitagdo
de recurso

requerimento

Afastamento por
motivo de doenga (+14
dias)

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

requerimento

Abono de faltas (por
motivo de doenga e
outros)

Requerimento; atestado médico assinado e carimbado;
documento comprobatoério; homologacdo da COSE ou ciéncia e
analise da Coord. do curso

requerimento

23 Chamada

Requerimento; atestado médico assinado e carimbado;
documento comprobatdrio; homologagdo da COSE ou despacho
da Coord. do curso

requerimento

Revisdo de Prova

Requerimento; parecer da Coord. do curso; comunicagdo de
indeferimento; solicitagdo de recurso

toda documentagao
solicitada

Revisdao de Nota/Média

Requerimento; parecer da Coord. do curso; comunicagdo de

indeferimento; solicitagdo de recurso

requerimento

Trancamento de

Programa

Requerimento; nada consta - biblioteca; comunicagdo formal de

deferimento ou indeferimento; solicitagdo de recurso

requerimento

Trancamento de

Disciplinas

Requerimento; comunicagdao formal de deferimento ou
indeferimento; solicitacdo de recurso

requerimento

Licenga Maternidade

Requerimento; certiddo de nascimento; atestado de Odbito;
declaragdo de adogdo ou obtencdo de guarda judicial; relatério

médico; parecer da COSE

requerimento

Licenga Paternidade

Requerimento; certiddo de nascimento; atestado de O&bito;

declaragao de adogdo ou obtengdo de guarda judicial

requerimento

Licenca Nojo

Requerimento; atestado de débito de familiares até 2° grau

requerimento

Atendimento domiciliar

Requerimento; documento comprobatdério; homologacdo da COSE

requerimento

Certidao de tempo de

aluno

Requerimento; certiddo de tempo de aluno

requerimento;
*documentos de
identificagdo pessoal
(RG, CPF)

Guia de Transferéncia

Requerimento; nada consta - biblioteca; comprovante de

devolugdo dos livros didaticos

requerimento

Historico final

Requerimento; nada consta - biblioteca; comprovante de

devolugdo dos livros didaticos

requerimento

Declaragdo especifica
(Declaragdo de estagio,

visita técnica, e outras)

Requerimento; documento comprobatoério (caso necessario)

requerimento

Diplomas

Requerimento; nada consta - biblioteca; comprovante de
devolugdo dos livros didaticos; registro no sistema ou em livro

préprio

processo

Colagao de Grau

Requerimento; histdrico escolar com a carga horaria

requerimento




integralizada.

Monitoria

Contrato; formulario; historico escolar; RG; CPF; cadastro Unico
da assisténcia estudantil; relatdério de atividades da disciplina;

termo de concordéancia

relatdrio de atividades
da disciplina;
*solicitagdo de
expedigdo de

certificado/declaragao;

*contrato

Estagios (obrigatdrios e
ndo obrigatdrios)

Termo de compromisso; carta de apresentagdo; declaragdo de
aceite do estdagio; relatorio final de estagio; plano de estagio e/ou
plano de aula; ficha de supervisdo avaliagdo de estagio.

contrato de estégio;
termo aditivo de
estagio; termo de
desligamento de

estagio; relatério de
estagio; plano de
estagio; termo de

compromisso de

matricula da instituicdo de destino; trancamento da matricula na

CRE, especifico para a Mobilidade Académica.

estagio
relatério de
Termo de compromisso; carta aceite; plano de estudos; memorial atividades;
Mobilidade académica | das atividades desenvolvidas; documento comprobatério de **memorial

das atividades
desenvolvidas; plano
de estudos do periodo
de prorrogacao;
documento
comprobatdrio de
matricula da

instituicdo de destino

Regime disciplinar do

aluno

Notificacdo de penalidades aplicadas ao estudante; registro de
penalidades aplicadas ao estudante; portaria de proposta de
penalidade; solicitagdo de transferéncia ex-officio (em caso de
reincidéncia da suspensao)

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

*Quando aplicavel.

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

ANEXO II

PADROES TECNICOS MINIMOS (Decreto n® 10.278, de 2020)

RESOLUCAO TIPO FORMATODE Tamanho Por
DOCUMENTO , COR
MINIMA ORIGINAL ARQUIVO* Folha
Textos impressos, sem ilustracao, em . Monocromatico(preto e
300 dpi Texto PDF/A 690 KB
preto e branco branco)
Textos impressos, com ilustragdo, em . . .
300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A 80KB
preto e branco
Textos impressos, com ilustragdo e ) ) ) N&o possivel
300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A .
cores avaliar
Textos manuscritos, com ou sem 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A 78KB




ilustragdo, em preto e branco
Textos manuscritos, com ou sem
. N 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A 674KB
ilustragdo, em cores
i ] ) N&o possivel
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG .
avaliar
Monocromatico N&o possivel
Plantas e mapas 600 dpi Texto/imagem PNG .

(preto e branco) avaliar

*Na hipdtese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdao sem perda, de forma que a
informacdo obtida apds a descompressao seja idéntica a informacgdo antes de ser comprimida.

** Observa-se que as maquinas digitalizadoras ndo possibilitam a digitalizacdo de documentos em
formato A3, fotografias e cartazes, plantas e mapas.

ANEXO III

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

METADADOS

DEFINICAO

Assunto

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

Autor (nome) (e-Arq).

Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizagao

Registro cronoldgico (data e hora) e topico (local) da digitalizagcdo do documento.

Identificador do documento
digital (e-Arq)

Identificador Unico atribuido ao documento no ato de sua captura para o sistema informatizado

(sistema de negdcios).

Responsavel pela
digitalizagdo

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizacdo

Titulo (e-Arq)

Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal ou atribuido:
formal: designacdo registrada no documento;
atribuido: designagdo providenciada para identificagdo de um documento formalmente desprovido de

titulo.

Tipo documental (e-Arq)

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 verificagao de integridade.

Classe (e-Arq)

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

classificagdo de documentos.

Data de produgao (do
documento original) (e-Arq)

Registro cronoldgico (data e hora) e topico (local) da producdo do documento.

Destinagdo prevista
(eliminacdo ou guarda
permanente) (e-Arq)

Indicacdo da proxima acdo de destinagdo (transferéncia, eliminagdo ou recolhimento) prevista para o
documento, em cumprimento a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos das atividades-

meio e das atividades-fim.

Género (e-Arq)

Indica o género documental, ou seja, a configuragdo da informacgdo no documento de acordo com o

sistema de signos utilizado na comunicagdo do documento.

Prazo de guarda (e-arq)

Indicagd@o do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o cumprimento da destinagéo.

ANEXO 1V




PADROES TECNICOS ESCANER DEPARTAMENTAL

Modo de

Digitalizagdo

Operar automaticamente no modo simplex ou duplex (frente e verso) com leitura simultédnea dos dois lados;
Suportar multiplas paginas.

Velocidade de
Digitalizagdo

Velocidade de digitalizagdo minima de 30 ppm no modo simplex (a 200 dpi), para papel A4, com alimentacdo em
retrato;
Velocidade de digitalizagdo minima de 60 ipm no modo duplex (frente e verso) (a 200 dpi), para papel A4, com

alimentagdo em orientagdo retrato.

Alimentador

Possui alimentagdo automatica de documentos (ADF), com capacidade de no minimo 50 (cinquenta) folhas com
75-80 g/m2 e padrdo minimo A4. Possuir sensor de deteccdo de alimentacdo.

Resolugdo Possuir resolugdo ética de 300 dpi.
Otica
Suportar no minimo as seguintes escalas de cores:
Escalas de Colorido - 24 bits; e
Cor Monocromatico - 1bit; e

Tons de cinza - 8 bits.

Resolugdo de

Possuir resolugdo minima de 300 dpi.

Saida
Volume de | Volume minimo didrio de processamento de 3.000 (trés mil) paginas.
Digitalizagao
Fonte de Possuir software de captura com recurso de detecgdo automatica de imagens e textos.
Captura
Software Deve possuir software com fungdo de recolhimento 6tico de Caracteres (OCR), sem restrigdo de licenga para uso.

Recursos de

Auto brilho;
Corregdo automatica de inclinagdo;
Eliminacdo de bordas pretas;

Imagem Rotagdo de imagem;
Eliminagdo de pagina em branco;
Detecgdo de fim de pagina.
Suportar no minimo os seguintes padrdes:
Padrdo de Gramatura: entre 60 g/m2 e 105 g/m2;
Midia de Tamanho: Entre A5 e padrdo Oficio, sendo imprescindivel o formato A4.
Entrada
Pacote de Devem possuir suporte no minimo aos drivers TWAIN e ISIS.
Drivers

Formatos de

Digitalizagao

Possuir no minimo suporte aos padrées uma pagina e multipaginas nos formatos TIFF, JPEG e PDF (somente

imagens e pesquisaveis)

Conectividade

Compativel no minimo com USB 2.0, incluindo o cabo.

Requisitos Possuir fonte de alimentagdo de 100 ~ 240 VAC, 50/60 Hz automatica.
Elétricos Possuir conformidade com o padrao Energy Star.
Sistema Possuir compatibilidade com o Windows 7 (32 e 64 bits) para drivers e software.

Operacional

Possuir garantia contra defeitos de fabricagdo e suporte técnico no periodo de 48 meses.

Garantia de | O suporte técnico para os equipamentos devera ser prestado preventiva e corretivamente on-site por
Suporte profissionais especializados e deve incluir a manutencao e a substituicdo de equipamentos conforme requisitos
Técnico minimos de servigo definidos.

Idioma Todo software, incluindo drivers, e os respectivos manuais deverdo estar disponiveis em lingua Portuguesa -
Portugués do Brasil.
Disponibilizar atualizagdes do software (corregdo e erros, firmware, novas fungdes) sempre que houver

Atualizagao langamentos de novas versdes compativeis com o equipamento no decorrer do prazo de garantia.

Os equipamentos e produtos, nas suas condigdes de fabricagdo, operagdao, manutengdo, configuragao,




funcionamento, alimentacdo e instalacdo, devem obedecer rigorosamente, no que for aplicavel, as normas e
Seguranga recomendacdes em vigor, elaboradas pelos érgdos oficiais competentes ou entidades auténomas reconhecidas na
area (ABNT, ANATEL, etc.) e aquelas entidades geradoras de padr&es reconhecidas internacionalmente (ISSO,
IEEE, EIA/TIA etc).

Os equipamentos e o software fornecidos devem ser do mesmo fabricante ou compativel; os equipamentos
deverdo ser novos e estar na linha de produgdo do fabricante no momento da apresentagao das propostas; os
Padronizacdo | equipamentos deverdo ser fornecidos com um conjunto completo de manuais originais necessarios a instalagdo
de equipamentos e seus componentes, confeccionados pelo fabricante, todos os requisitos de hardware, software

e cabos, bem como seus acessorios.

Para scanner com conexdo USB, é recomendavel avaliar os requisitos do fabricante quanto a configuragdo minima

Observagoes | exigida da estagao de trabalho a ser utilizada.

Fonte: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-
funcional-digital/orientacoes-tecnicas

ANEXO V
DECLARAGCAO DE CONCLUSAO DA DIGITALIZAGAO
Matricula no:
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 ndo digital na
folha , que correspondente ao documento .
(descrever o documento) Todos os novos documentos académicos serdo registrados exclusivamente por
meio digital no Dossié Digital do Aluno. O presente Termo, gerado por meio eletronico, foi afixado ao final
do dossié nao digital do aluno.

Local e Data:
Assinatura:

SIAPE:

Documento assinado digitalmente conforme MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira-ICP-Brasil. O documento assinado
pode ser baixado através do enderego eletrénico
https://sipac.ifs.edu.br/public/jsp/boletim_servico/busca_
avancada.jsf, através do numero e ano da portaria.
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