RGCA DIGITAL

Plano de Converséo Digital do Acervo Académico do DRGCA

Apresentacao

A partir do ano de 2013, uma série de leis, decretos e portarias foram publicadas
determinando que as Instituicbes de Ensino Superior - IES realizem a converséao e
arquivamento em formato digital de seus acervos académicos. Inicialmente, €&

importante esclarecer que Acervo Académico deve ser compreendido como :

“

. 0 conjunto de documentos produzidos e recebidos por
instituicbes 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.” (Portaria MEC n° 315/2018)

Essa Conversdo Digital do Acervo Académico - CDAA, conforme o que foi
estabelecido por esse conjunto de normas, devera ocorrer mediante a utilizacdo de
métodos que garantam a integridade e a autenticidade de todas as informacfes
contidas nos documentos originais, nos termos da legislacao vigente no prazo de

vinte e quatro meses da publicacdo da Portaria MEC n° 315 de 04 de abril de 2018.

Considerando os parametros indicados por tal legislacdo para garantir a integridade,
autenticidade, arquivamento digital e acesso publico a todo este acervo dentro do
prazo estabelecido a Diretoria de Registros Gerais e Controle Académico - DRGCA
tomou a iniciativa de realizar um estudo sobre a adequacdo de seu acervo
documental académico as normas de arquivamento em vigor, que teve como
desdobramento um Plano de Conversédo Digital do Acervo de Documentacao
Académica sob sua guarda. O que apresentamos neste documento é o
detalhamento deste Plano com suas acgles, tarefas, metas, cronograma e

metodologia de desenvolvimento.



A Conversao Digital do Acervo Académico - CDAA

Em sintese, tecnicamente, a CDAA € um processo em que documentos que foram
produzidos originalmente em formato e suporte material fisico, como por exemplo,
documentos impressos em papel (Livros ata de colacdo de grau, historicos
escolares, registros de matriculas, etc) sdo capturados e convertidos em formato e

suporte digital.

Considerando toda a regulamentacdo que orienta o processo da CDAA nas IES

podemos dizer que ele deve necessariamente atender aos seguintes critérios:

| - O acervo académico deve ser devidamente inventariado, identificado, catalogado
e arquivado respeitando os codigos de classificacdo dos assuntos a que se referem
e a temporalidade de sua destinacao final determinados pela Portaria AN/MJ no 92,
de 2011;

Il - A IES devera ter constituido um comité gestor do processo de CDAA para
elaborar, implementar e acompanhar a politica de seguranca da informacéo relativa
ao acervo académico, conforme o que é definido pela legislacédo federal e normas

institucionais vigentes

[l - A conversdo e preservacdo dos documentos digitalizados devem garantir a
confiabilidade, autenticidade, integridade e durabilidade de todas as informacdes

dos processos e documentos originais

IV - O acervo académico, oriundo da digitalizacdo de documentos deve ser
controlado por sistema especializado de gerenciamento de documentos eletrénicos,
gue possua, minimamente, as caracteristicas estabelecidas pelo artigo 46 da
Portaria n° 315, de 4 de abril de 2018 - Vide anexo A

A proposta que se apresenta neste documento como Plano CDAA da UNIFAL-MG
assume o atendimento a estes critérios como inter-processos etapas sequenciais de
seu desenvolvimento, delineadas metodologicamente conforme se apresenta a

sequir.


http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=108221-portaria-315&category_slug=fevereiro-2019-pdf&Itemid=30192

ETAPA | - Gestdo Arquivistica do Acervo Académico

A partir do ano de 2018 o DRGCA iniciou um estudo exploratério para o
desenvolvimento de um modelo de Gestdo Arquivista do Acervo Académico da
UNIFAL-MG (MGA/UNIFAL-MG) sob sua guarda em conformidade com o que foi
determinado pela Portaria AN/MJ n°® 92/2011, que aprova o Cdédigo de Classificacdo
e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as

Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

Preliminarmente, este estudo resultou em uma metodologia que passamos a adotar
nos procedimentos de gestdo do arquivo do acervo académico que se orientou

pelos seguintes procedimentos:

a) Levantamento e Inventario — A documentagdo é analisada e sendo
identificada como acervo académico a ser recolhido e mantido sob a guarda
do DRGCA é selecionada para em um segundo momento ser inventariada
em um procedimento de pré-classificacdo como acervo académico. A preé-
classificacdo tem como critério uma base de categorias que setoriza o
agrupamento deste material conforme o quadro abaixo. Essas categorias sao
usadas para identificar e localizar setorialmente as caixas onde ficaram

depositados os documentos no arquivo do DRGCA.

NR - Normatiza¢des e Regulamentagdes: Documentos classificados pelo cddigo 110

GP - Gestéo Processos Académicos: SubdivisGes da classe de cédigos 121, 122 e 123

RC - Registros e cadastros da vida académica da(o) aluno(a): subdivisdes da classe de
cédigos 124, 125.2, 125.3, 125.4, 125.5, 125.6, 125.7 € 125.8

RD - Registros e Expedicéo de diploma: subdivisdes da classe de codigos 125.41 e
125.42

Pl - Processos de Ingresso: SubdivisGes da classe de cédigos 125.1

Assentamentos individuais concluintes: RelUne predominantemente documentos
arquivados nas pastas individuais dos alunos classificados pelo cédigo 125.43, entretanto
inclui documentos individuais das categorias NR, GP, RC ou PI eventualmente inseridos
como anexos de processos individuais arquivados nas pastas dos alunos. Esta categoria
se subdivide em funcéo da situacgéo final do aluno da seguinte forma:

CO - Concluintes

DL — Desligados

DS — Desistentes

FL — Falecidos

Rl — Remanejamento Interno
TR - Transferidos




b) Classificacdo — Documentacdo inventariada e selecionada como Acervo
Académico é efetivamente classificada e identificada em termos dos codigos,
temporalidade e da destinagéo final de documentos relativos as Atividades-
Fim das IFES.

c) Ordenamento e Catalogacdo — Documentacdo classificada e codificada é
agrupada e acondicionada em caixas box que sao identificadas por codigos
de caixas e pela relacdo de documentacao codificada conforme os modelos
de espelhos apresentados no anexo D. Em um segundo momento é
realizada uma catalogacdo em uma planilha para consulta de localizacdo da
documentacdo nas caixas de arquivo constando as seguintes informacgdes e

formatacao:

DATAS
LIMITES

N° SETOR SITUACAO

CODIGO |[ASSUNTO |DESCRIGAO CAIXA | ARQUIVO | LOCALIZAGAO

DESTINAGCAO

No caso da parte do acervo académico catalogada como Assentamentos
individuais ou registro de diploma os codigos identificadores das caixas s&o
lancados no sistema académico no cadastro dos alunos para localizagcéo de

suas pastas no arquivo por consulta direta neste sistema.

d) Arquivamento — Caixas onde o acervo académico foi acondicionado e
devidamente catalogadas sdo arquivadas em sua fase intermediaria no
arquivo do DRGCA.

e) Destinacdo Final — apds encerrar a fase intermediaria de arquivamento o
acervo € encaminhado para sua destinacdo final de eliminacdo e/ou de

guarda permanente no Arquivo Central.

Este conjunto de procedimentos apresentados constituem o modelo de gestédo
arquivistica do acervo académico de responsabilidade do DRGCA que este 6rgéo
implantou experimentalmente no segundo semestre de 2018. Neste periodo
experimental o modelo foi aplicado na organizagdo do arquivo que se encontrava

sob a guarda do DRGCA na sala V103, sendo que apdés a sua validacdo e



aprovacao pela direcédo e equipe deste 6rgado ele passou a ser efetivamente adotado

a partir do ano de 2019.

Como resultado de todo o estudo e trabalho realizado para o desenvolvimento deste
modelo, bem como de sua implementacdo experimental realizada em 2018,
obtivemos uma relacao prévia dos principais assuntos de que tratam os documentos
gue constituem o acervo académico sob a responsalidade de guarda do DRGCA.
Esta relacdo nos permitiu reunir informacdes relevantes para subsidiar o
planejamento da adocdo deste modelo para todo o acervo académico referente ao
RGCA da UNIFAL-MG que ainda né&o foi levantado e inventariado.

A titulo de exemplo podemos destacar a relagdo nominal de alunos matriculados e
gue colaram grau entre 0os anos de 1914 a 2019 obtida da combinacdo de dados
extraidos dos livros de colacdo de grau, livros de termos de matricula, Livros de
registro de diploma, histéricos emitidos, fichas avulsas de alunos e da base de
dados informatizada pelo sistema COBOL e pelo atual sistema académico em
operacdo. Considerando a documentacdo que foi possivel ter acesso até o
momento podemos estimar que temos um acervo de documentacdo de
assentamentos individuais de aproximadamente 15000 alunos diplomados. Deste
total temos efetivamente catalogados e arquivados documentos de assentamentos
individuais de 4000 alunos diplomados entre os anos de 2011 e 2019.

Com esta informacdo podemos estimar que precisaremos ainda realizar o
levantamento e inventario de documentos de assentamentos individuais de
aproximadamente 73% (11000) dos alunos diplomados, sendo que 0S mesmos

concluiram o curso entre os anos de 1914 e 2011.

Um segundo exemplo a ser apresentado refere-se ao arquivamento de documentos
de registros de histéricos escolares dos alunos que concluiram o curso entre os
anos de 1914 e 2019. Temos arquivados pelo modelo de gestdo arquivistico do
DRGCA documentos de registros impressos e/ou manuscritos do historico escolar
dos alunos em trés formatos: transcritos ou anexados em relatérios de inspetores
federais, em fichas escolares individuais e impressos/emitidos individualmente.
Esses documentos totalizam registros de historicos escolares de aproximadamente
5500 alunos.

Considerando que temos o inicio da informatizacéo do registro e controle académico
a partir de 1984, e que entre 0os anos de 1984 e 1999 os registros de histdricos se



mantinham em fichas de alunos simultaneamente com o registro informatizado,
podemos estimar que temos no acervo académico documentos de registros de
histéricos de 8270 alunos, sendo que ja estdo arquivados no modelo adotado pelo
DRGCA documentos sobre este assunto de aproximadamente 5500 alunos.

Entretanto, se adotarmos o critério de eliminarmos 0s registros impressos e em
fichas individuais dos alunos que tem esses dados duplicados no bando de dados
do sistema COBOL entre 1984 e 1999 podemos estimar que teriamos no acervo
académico documentos de registros de historicos para serem arquivados de um
total de 5570 alunos, referente ao periodo de 1914 a 1984. Considerando que temos
arquivados no modelo adotado documentos sobre este assunto de 4400 alunos,
restaria neste momento realizar o processo de gestdo de arquivamento dos

documentos de registros de historicos escolares de aproximadamente 1200 alunos.

Estes dois exemplos contribuem como uma ilustracdo de como o modelo adotado
nos permite obter dados para o planejamento e reorientacdo do processo de gestao
arquivistica do acervo académico, bem como subsidiar o planejamento e tomada de

decisfes sobre as demais etapas de sua conversao digital.

Dentre estes subsidios podemos antecipar a identificacdo da relacdo de
temas/assuntos de documentos que compdem o acervo académico de competéncia
de guarda do DRGCA a ser efetivamente submetido a todo esse processo de
arquivamento. Esses temas sédo apresentados nos quadros abaixo organizados em

termos da destinac&o no processo arquivamento e de conversao digital

Acervo Académico Secundério - Catalogacdo, arquivamento e conversao digital

Temas/assuntos de registro Temporalidade de guarda e destinagao final

Eliminacéo

Assentamentos individuais Guarda por 100 anos ap6s fim de vinculo

Histéricos Guarda permanente

Dinamicas curriculares — conteldos programaticos/ementas/carga

horéria de disciplinas Guarda permanente

Planos/programas de ensino Guarda permanente

Colacéo de Grau Guarda permanente

Expedicdo de diploma Guarda permanente




Acervo Académico Primario - Catalogacéo, arquivamento e conversao digital

Temas/assuntos de registro Temporalidade de guarda e destinagao final
Matricula e cadastro inicial de aluno regular vestibular/ENEM- N
o h : = Eliminacéo

SISU, transferéncia Externa , Remanejamento interno, Obtencao e .

. . . Guarda por 5 anos ap6s fim de vinculo
de novo titulo, Reingresso e aluno especial
Manuais/guias de alunos e Calendarios académicos Guarda permanente
Editais/manuais selecéo de ingresso Guarda permanente
Prémios académicos Guarda permanente
Leis, Decretos, Portarias e Resolugdes Guarda permanente
Processos Disciplinares Guarda permanente
Reestruturagao, alteracdes e retificacdes projetos pedagdgicos Guarda permanente
Resultado selegao/convocagéao Guarda permanente

Acervo Académico Primario — Catalogacéo e arquivamento

Temas/assuntos de registro Temporalidade de guarda e destinagao final

Eliminacao

Relatérios impressos com relagédo de matriculados e formandos ~ . .
P & Pode ser descartado. Nao é fonte original /autenticada

Eliminacao

Aproveitamento de estudos Guarda por 5 anos ap6s fim de vinculo

Eliminacao

Desligamento/cancelamento de matricula Guarda por 25 anos apés fim de vinculo

Eliminacao

Estagio Guarda por 2 anos apés fim de vinculo

Eliminacao

Inscricdo/matricula em disciplina regular e/ou isolada e .
Guarda por 5 anos ap6s fim de vinculo

Eliminacao

Inscri¢des sele¢ao de ingresso Guarda por 1 apés homologagao

Eliminacao

Analise conclusao de curso/integralizagao curricular ‘e .
9 & Guarda por 5 anos ap06s fim de vinculo

Eliminacao

Matriculas de ingresso indeferidas/canceladas e .
Guarda por 5 anos ap6s fim de vinculo

Eliminacao

Notas/frequéncias Guarda por 10 anos apds registro final

Eliminacao

Provas Guarda por 1 anos apos registro final

Eliminacao

Oferta de disciplinas Guarda por 2 anos apo6s finalizagdo da disciplina

Esta apresentacdo do modelo de Gestdo Aquivistica do Acervo Académico do
DRGCA teve dois objetivos. Primeiramente teve o0 objetivo de oferecer uma
sistematizacdo dos procedimentos de gestdo arquivistica do acervo académico do
DRGCA de modo a poderem ser padronizados setorialmente. Por outro lado,
também teve como objetivo oferecer os elementos necessarios para sustentar a

necessidade de se reconhecer o desenvolvimento e ado¢do deste modelo como




ponto de partida para qualquer iniciativa de conversdo digital desse acervo de

documentos.

Acreditamos que 0 que apresentamos cumpriu estes objetos, mesmo que de forma
ainda preliminar. Na sequéncia apresentaremos a etapa Il deste plano de CDAA que
abordara a sistematizacdo e regulacdo dos procedimentos de gestdo da seguranca

da informacao do acervo académico a ser digitalizado.

ETAPA Il — Gestdo de Seguranca da informacgéo do Acervo Académico

O processo de CDAA envolve um conjunto de documentos produzidos por mais de
um seculo de existéncia da UNIFAL-MG desde sua fundagdo como EFOA.
Podemos estimar uma quantidade significativamente alta de documentos a serem
digitalizados, o que exigira o estabelecimento de critérios de prioridade, otimizacéo

e racionalizacéo deste processo.

Esses critérios referem-se a aspectos relacionados ao que podemos identificar
como um politica de seguranca da informacdo do acervo académico que oriente o
processo de CDAA com relacdo a questdes como: a exclusdo de parte do acervo
com temporalidade que permitiia sua destinacdo final para eliminacdo; a
necessidade de individualizacdo e desmembramento documentos que estdo
encadernados; o manuseio de documentos em um estado fisico que exige cuidados
especiais; a definicdo do nivel de permisséo e publicidade do que for digitalizado,

etc.

Sobre estas questdes devemos considerar que a UNIFAL-MG possui atualmente
uma Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacdo — PSIC que foi
estabelecida pela Resolugcdo CONSUNI n° 008/2018. Entretanto, entendemos que
esta PSIC necessita passar por uma revisao no que se refere a especificidades do
acervo académico que exigem serem atendidas. Inclusive, corrobora com este
entendimento o reconhecimento dessas especificidades pelo do governo federal ao

determinar na Portaria MEC n°® 315/2018 em seu artigo 45 que:



“.. a IES devera constituir comité gestor para elaborar, implementar
e acompanhar a politica de seguranca da informacéo relativa ao
acervo académico, conforme definido nesta Portaria, no Marco
Legal da Educacdo Superior e, de maneira subsidiaria, em suas
normas institucionais.” (Portaria MEC n°® 315/2018)

Em resumo, entendemos que mesmo existindo uma PSIC na UNIFAL-MG, e desta
forma subsidiada por ela, é necessario estabelecer dentro do Plano de CDAA uma
etapa de procedimentos de gestdo da seguranca da informacdo do acervo
académico que serdo elaborados, implementados e acompanhados Comité Gestor
de Seguranca da Informacgédo do Acervo Académico — CGSI do acervo académico
previsto pela Portaria MEC n° 315/318.

O CGSI, conforme se propdem neste Plano de CDAA, seria constituido com uma
representacdo de cada um dos seguintes orgdos: DRGCA; NTI; Biblioteca; Secao
de Arquivo; Pro-Reitoria de Graduacao; Pro-Reitoria de Pos-Graduacao e Pesquisa

e Pro-Reitoria de Extensao.

Caberia também ao CGSI do acervo académico estabelecer critérios e diretrizes
especificas que orientem os procedimentos e decisdes que referem-se ao preparo,
manuseio, digitalizacéo, arquivamento digital e publicacdo dos documentos a serem

submetidos ao processo de CDAA.

ETAPA Ill - Conversao e preservacao digital do acervo académico

Esta etapa trata da efetiva conversao digital de todo o acervo de documentacdes
gue se referem ao RGCA da UNIFAL-MG e foram produzidas no periodo entre 1914
e 2019, que nao sdo originalmente nato-digitais ou ja estejam devidamente

arquivados em formato digitam no SEI.

Desta forma, ao desenharmos o processo da CDAA consideramos, como critério
para sistematizar e organizar os procedimentos a serem adotados, a evolucao
histérica geracional de producdo deste acervo académico. Consequentemente
necessitamos realizar um memorial descritivo de revisdo histérica dos processos de
registro geral e controle académico que vigoraram desde a fundacdo da UNIFAL-
MG em 1914, ainda como Escola de Farmécia e Odontologia de Alfenas (EFOA),

até os dias atuais. Em resumo, este memorial inicialmente teve como objetivo



subsidiar a sistematizacdo de uma forma de organizacdo dos procedimentos de

levantamento, inventario, classificacao/codificacdo, catalogacao e arquivamento,

No Anexo C apresentamos este memorial, que passamos a denominar como
Memorial RGCA, em uma versao ainda preliminar por estar constru¢cdo. Devemos
esclarecer que a elaboracdo deste memorial vem ocorrendo em funcdo do
levantamento da documentacdo que ainda estd sendo inventariado e das
descobertas histéricas de procedimentos e métodos de registros e controle

académicos que estamos encontrando.

Com base no que obtivemos no estagio atual de elaboracdo de nosso Memorial
RGCA, concluimos que, do ponto de vista técnico, a sistematizacdo da organizacao
do processo de CDAA deveria ter como base de referéncia a documentagéo
produzida como resultado de procedimentos, métodos e processos de registros,
cadastros e controle académicos realizados ao longo dos seguintes Periodos

Geracionais do Acervo Académico.

PGO1 - Periodo de 1914 a 1932: Pré-inspetoria e equiparacado Federal: Periodo
em que os cadastros, registros e documentos académicos referentes a matriculas,
vida académica, assentamentos individuais, colacéo de grau e registro de diplomas
eram gerados predominantemente na forma manuscrita em livros ata e sem a
inspecao federal. Sobre este periodo, a documentacgéo de referéncia a que tivemos
acesso e que temos sob nossa guarda até o momento inclui: livros de registros de
termos de matricula, de colacédo de grau e de diplomas. O inicio e fim deste periodo
foi marcado pelo ano da fundacdo da EFOA até o ano em que ocorreu o inicio da
inspecao federal permanente que ocorreu em 1933 como resultado da concessao
da equiparacao das titulacdes e diplomas conferidos pela EFOA em todo o territorio

federal.

PGO02 - Periodo 1933 a 1960: Inspetoria e equiparacao federal: Periodo em que
0s cadastros, registros e documentos académicos referentes a matriculas, vida
académica, assentamentos individuais, colacdo de grau e registro de diplomas
passaram por uma série de evolu¢des nos procedimentos e formatacdes de como
eram gerados. Neste periodo o funcionamento da instituicdo era submetido a

inspecédo federal permanente. Sobre este periodo, a documentacao de referéncia a



gue tivemos acesso e que temos sob nossa guarda até o momento inclui: livros de
registros de termos de matricula, de colacdo de grau e de diplomas incluindo os
relatérios anuais e semestrais elaborados pelos Inspetores federais. Estes relatorios
também passaram por evolugbes de modo que por meio deles foi possivel acessar
muitos dados oficiais referentes ao registro geral e controle académico dos alunos.
O inicio e fim deste periodo foi marcado pelo inicio e fim da producéo de relatorios
emitidos pelos inspetores federais e um dos critérios determinantes para essa
demarcacado foi o fato destes relatérios servirem de subsidio para validacdo dos

registros que obtivemos sem estarem arquivados de forma sistematizada.

PGO03 - Periodo 1960 a 1984: Transicdo e consolidacdo da Federalizacao:
Periodo em que os relatérios de Inspetoria Federal deixam gradativamente de
serem produzidos, pelo que constatamos ao néo localizarmos relatérios produzidos
ap6s o ano de 1963. O inicio deste periodo demarca ainda uma na conjuntura
nacional de aprovacédo da 1° LDB em 1961, a ruptura democréatica com o golpe de
estado em que o pais passou a ser governado sob regime militar e por fim demarca
também o processo de federalizacdo da EFOA em 1960 e deste forma passa a
adquirir um status como instituicdo publica federal regida por um conjunto de
normas e regulacdes especificas do sistema federal de ensino superior. Toda essa
conjuntura teve efeitos administrativos e na gestdo do RGCA passaria a determinar

consequentes transformacgdes na gestao da vida académica dos alunos.

PGO04 - Periodo de 1984 a 2012 - RGCA via Sistema informatizado COBOL.:
Neste periodo ocorreu uma gradativa informatizacdo do RGCA por um sistema
COBOL onde era armazenado em um banco de dados local informagcbes do
cadastro pessoal dos alunos, suas notas, frequéncias, disciplinas cursadas,
historicos etc. Entretanto, embora tenha ocorrido esta informatizacéo, foi mantido
em um arquivo fisico um acervo documental de onde eram extraidas as informacdes
inseridas no sistema COBOL como documentos pessoais, fichas de matriculas,
fichas de histéricos, formularios, diarios de classe, livros ata de colacéo de grau e

livros de registro de diploma, dinAmicas curriculares, programas de ensino, etc.



PGO5 - Periodo de 2012 a 2018: RGCA pré Digital via Sistema Académico WEB:
Periodo em que a informatizacdo do RGCA migrou para um sistema Web com uma
gradativa automatizagdo e acesso remoto de procedimentos e servigos oferecidos.
Neste periodo, assim como ocorreu no periodo do sistema cobol, foi mantido em um
arquivo fisico um acervo documental de onde eram extraidas as informacdes
inseridas no sistema COBOL como documentos pessoais, fichas de matriculas,
fichas de historicos, formulérios, diarios de classe, livros ata de colagdo de grau e

livros de registro de diploma, dinamicas curriculares, programas de ensino, etc.

PGO06 - Periodo atual: DRGCA Digital: A partir do segundo semestre de 2018 inicia
0 processo de migracdo para um modelo de RGCA integralmente digital em que
toda documentacdo passa a ficar totalmente arquivada digitalmente.
Consequentemente, deixa de ser mantido um sistema paralelo de arquivamento

fisico do acervo académico sob a guarda do DRGCA.

Entre esses periodos geracionais existem diferentes formatos de Bases de
Agrupamento Documental — BAD fisicas e digitais onde se encontram
acondicionados os documentos a serem digitalizados. Até este momento temos as

seguintes BAD identificadas no acervo académico da UNIFAL-MG:

PIA - Pastas Individuais de Alunos(as) SAO - Sistema Académico Online

PPA — Pastas de Processos Administrativos LRD - Livros de Registros de Diplomas
FIA — Fichas Individuais de Alunos(as) LTM — Livros de Termos de Matriculas

RIF — Relatérios de Inspetoria Federal SEI — Sistema Eletronico de Informacdes
LAC — Livros de Atas de Colagéo de Grau DDA — Documentacéo Dispersa no Arquivo

BDC - Base de Dados COBOL

Os trés quadros apresentados abaixo indicam a atual situacédo da localizacdo dos
BAD distribuidos por sua presenca ao longo dos periodos geracionais de producao
dos documentos do Acervo académico. A situacdo de localizacdo dos BAD é

identificada nestes quadros com a seguinte simbologia:

@) N&o localizado no acervo documental sob a guarda do DRGCA

4 | Localizado parcialmente no acervo documental sob a guarda do DRGCA

o Localizado integralmente no acervo documental sob a guarda do DRGCA




Acervo Académico Secundario - Catalogacgao, arquivamento e conversdao digital

Assunto de Registro

Localizacdo da fonte documental conforme periodo geracional do Acervo Académico

PGO1 - 1914 a 1932

PGO02 - 1933 a 1960

PGO03 - 1960 a 1984

PGO04 - 1984 a 2012

PGO5 - 2012 a 2018

PGO06 - 2019 atual

Assentamentos O PlAe FIA O PlAe FIA O PIAeFIA 4 PIA e FIA ® PiAeFIA ® SE|
individuais
® RIF ® BDC ® SAO
Histéricos O FIA O FIA ¢ FIA, RIF e DDA ¢ FIA e DDA ® sio ® SAO
4 RIF e DDA ® BDC
gtrzsu de Colacdo de ® LAC ® LAC ® LAC ¢ FIA ® LAC e SAO ® LAC e SAO
¢ RIF 4 RIFeFIA ® LAC e BDC
Dinamicas curriculares | ¢ ppa ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA e PPA ¢ DDA e PPA
® RIF 4 PPA 4 PPA ® SAO ® SAO
zr'i’i‘r?j’pmgramas de ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA e PPA ¢ DDA e PPA
® RIF 4 PPA 4 PPA ® SAO ® SAO
Expedicdo e Registro ® LRD ® LRD ® LRD ® LRDeBDC ® LRDe SAO ® LRD, SAO e SEI

de diploma




Acervo Académico Primario - Catalogacédo, arquivamento e conversao digital

Assunto de Registro

Localizagao da fonte documental conforme periodo geracional do Acervo Académico

PGO1 - 1914 a 1932

PGO02 - 1933 a 1960

PGO3 - 1960 a 1984

PGO04 - 1984 a 2012

PGO5 - 2012 a 2018

PGO06 - 2019 atual

Matricula e cadastro

inicial de al | oL ¢ LTMeRIF ¢ LTMeRIF ® BDC ® sa0 ® SAO e SEI
inicial de aluno regular

vestibular/ENEM-SISU, O PIAeFIA O PlIAe FIA O PlIAeFIA O PlIAeFIA

transferéncia Externa ,

Remanejamento interno,

Obtengéo de novo titulo,

Reingresso e aluno

especial

Manuais/gu_ias dealunos | ¢ ppa 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA

e Calendarios

académicos

Edi_tais/manuais selecédo ¢ DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA

de ingresso

Prémios académicos 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA
Leis, Decretos, Portarias | ¢ ppa 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA

e Resolugdes

Processos Disciplinares | 4 DDA 4 DDA e RIF 4 DDA, RIF e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA
Reestrutragao, 4 DDA 4 DDA eRIF 4 DDA, RIF e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA
alteracdes e retificagOes

projetos pedagogicos

Resultado 4 DDA 4 DDA e RIF 4 DDA e RIF 4 DDA 4 DDA 4 DDA

selecéo/convocacao




Acervo Académico Primario — Catalogacao e arquivamento

Assunto de Registro

Localizacdo da fonte documental conforme periodo geracional do Acervo Académico

PGO1 - 1914 a 1932

PGO02 - 1933 a 1960

PGO03 - 1960 a 1984

PGO04 - 1984 a 2012

PGO5 - 2012 a 2018

PGO06 - 2019 atual

Relatorios impressos ¢ DDA ¢ DDA e RIF ¢ DDA eRIF ¢ DDA e BDC ¢ DDA ¢ DDA
com relacao de
matriculados e ® SAO ® SAO
formandos
Aproveitamento de 4 DDA 4 DDA e RIF 4 DDA, RIF e PPA 4 DDA, BDC e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA
estudos ® SAO ® SAO e SEI
Desligamento 4 DDA 4 DDA e RIF 4 DDA, RIF e PPA 4 DDA, BDC e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA
cancelamento de
matricula ® SAO ® SAO e SEI
Estagio 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA
Inscri¢ao/matricula em 4 DDA ¢ DDA e RIF 4 DDA, RIF e PPA 4 DDA, BDC e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA
disciplina regular e/ou
isolada ® SAO ® SAO e SEI
InscrigGes selecéo de 4 DDA ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA 4 DDA
INgresso
Analise conclusdo de ¢ DDA ¢ DDA eRIF ¢ DDA, RIF e PPA 4 DDA, BDC e PPA # DDA e PPA # DDA e PPA
cursol/integralizacéo
curricular ® SAO ® SAO e SEI
Matriculas de ingresso | ¢ ppa ¢ DDA 4 DDA ¢ DDA ¢ DDA ¢ DDA
indeferidas/canceladas

L 4 DDA 4 DDA eRIF 4 DDA e RIF 4 DDA e BDC 4 DDA 4 DDA
Notas/frequéncias

® SAO ® SAO

Provas 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA 4 DDA

_ 4 DDA 4 DDA eRIF 4 DDA, RIF e PPA 4 DDA, BDC e PPA 4 DDA e PPA 4 DDA e PPA
Oferta de disciplinas

® SAO ® SAO e SEI




Considerando o0 que se apresenta nestes quadros, a ordem de catalogacao,
arquivamento e conversao digital obedeceria a seguinte sequéncia:

Acervo Academico Secundario ISR > PG02> PG03> PGO04 > SV PGO6
Catalogacéo, arquivamento e conversao digital

Acervo Académico Primario PGO1 > PGOZ> PGO3> PGO4> PG05 e
Catalogacéo, arquivamento e conversao digital

Acegvo Académico Primario PGO1 > PG02> PG03> PGO4> PG05 JMel
atalogacéo e arquivamento

O critério para estabelecer esta sequéncia é o de priorizar a documentacao que de
fato constitui 0 acervo académico que deve ficar sob a custdédia do DRGCA e que de
fato deve ser convertido digitalmente em decorréncia da temporalidade de sua
guarda e de sua destinacao final.

Desta forma, o processo de conversdo digital ocorreria apenas com a
documentacéo relacionada nos dois primeiros quadros apresentados e iniciaria com
0 acervo académico secundéario. Dentro de um mesmo acervo relacionado a
conversao digital progrediria do periodo geracional mais antigo para o mais atual
(PGO1 »> PGO06) . O acervo académico primario do terceiro quadro apresentado
sera catalogado, arquivado e encaminhado para sua destinacao final apés finalizada
converséo digital da documentacgéao relacionada nos dois primeiros quadros.

A conversao digital ocorrera obedecendo aos seguintes requisitos:

a) Unidade Documental — A unidade documental € o conjunto de documentos
gue serdo convertidos digitalmente em conjunto formando um dnico arquivo
digital. Essa unidade documental sera identificada e classificada em termos

dos formatos de BAD fisicas.



b)

Parametros para conversao digital — Tratam de pré-configuracbes a serem
feitas nos equipamentos usados na conversdo digital e para geracdo do
arquivo digital da unidade documental digitalizada. Esses parametros variam
de acordo com o tipo de documento, conforme apresentado no quadro

abaixo:

Resolugdo Cor Tioo original Formato de Reconhecimento
recomendada po orlg arquivo® de texto (OCR)’

Tipo de documento: textos impressos, sem ilustragao, em preto e branco

) Monocromatico )
300 dpi Texto PDF/A Ativado
(preto e branco)

Tipo de documento: textos impressos, com ilustragdo em preto e branco

300 dpi Escala de cinza Texto/Foto PDF/A Ativado
Tipo de documento: textos impressos, com ilustrac@o e cor
RGB
300 dpi Texto/Foto PDF/A Ativado
(colorido)

Tipo de documento: fotografias, documentos cartograficos

RGB
300 dpi ) Foto PNG Desativado
(colorido)

Tipo de documento: plantas

. Monocromatico )
600 dpi Texto/Foto PNG Desativado
(preto e branco)

Fonte: adaptado de CONARQ, 2010.

Nomenclatura do arquivo digital do documento — Este plano considera a
necessidade de se definir um modelo de padronizagdo da nomenclatura dos
arquivos digitais dos documentos que foram submetidos ao processo de
CDAA. Esta padronizacéo se faz necessaria para viabilizar a organizacao de
uma estrutura de gerenciamento dos arquivos digitais que permita a
localizagdo dos documentos convertidos digitalmente por algum sistema de
busca. Essa padronizacdo deve ainda considerar necessidade de
indexacéao/vinculacdo dos arquivos digitais aos temas/assuntos do Acervo
académico sob custédia do DRGCA e/ou, quando for o caso, ao humero de
matricula dos alunos. Neste sentido, propomos a titulo de sugestdao o
seguinte modelo de padronizacdo a ser avaliado e aprovado pelo CGSI do

acervo académico sob custddia do DRGCA:



Unidade documental Nomenclatura

PIA - Pastas Individuais de Alunos(as) PIA_N°Matricula

PPA — Pastas de Processos Administrativos PPA_N°processo

FIA — Fichas Individuais de Alunos(as) FIA_ N°Matricula

RIF — Relatérios de Inspetoria Federal RIF_Ano

LAC — Livros de Atas de Colagdo de Grau LAC_N°Livro_Datatermoabertura_datatermoencerramento
LRD - Livros de Registros de Diplomas LRD_NCLivro_n°Folhainicial_n°registroinicial

LTM — Livros de Termos de Matriculas LTM_ N°Livro_Datatermoabertura_datatermoencerramento
DDA - Documentac¢éo Dispersa no Arquivo DDA_CédigoClasseassunto_Dataslimite_N°Serial

d) Acondicionamento dos arquivos digitais dos documentos — Durante esta
etapa Il o acondicionamento dos arquivos digitais produzidos no processo de
CDAA serdo feito por armazenamento em uma area da rede SAMBA em uma
conta dedicada a esta atividade com acesso somente pela equipe que
participante e de membros da CGSI. Em paralelo todo este acervo convertido
digitalmente sera armazenado por seguranca em unidade de HD externos de
backups.

ETAPA IV — Gerenciamento e Publicacdo do Acervo Académico Digital

A Etapa IV pode ser caracterizada como o momento final desta Plano de Conversao
Digital do Acervo Académico do DRGCA em que todo acervo digitalizado
necessitara ser submetido a um tratamento e gerenciamento para disponibilizacéo e
acesso publico. Para tanto, no que se refere ao acervo académico do DRGCA
convertido digitalmente pode-se preliminarmente prever que sera necessario:

a) definir critérios de publicidade e acesso a esse acervo em conformidade com
0 que é estabelecido pela politica de acesso a informacdo estabelecida
institucionalmente pela Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacao
— PSIC da UNIFAL-MG.



b) definir um Recurso/Plataforma/Sistema digital de gestdo e disponibilizacéo
publica do Acervo Académico convertido digitalmente de forma remota/online.

c) Estabelecer um modelo/mecanismo de vinculacdo/indexacao dos arquivos do
acervo a categorias de temas/assuntos, matriculas de alunos, etc, etc.

Entendemos que, possivelmente, outras acdes e decisfes necessitardo serem
realizadas nesta etapa IV que prescinde de um maior conhecimento e
aprofundamento técnico. Desta forma, sera necessario submeter o que esta sendo
proposto a uma apreciacdo do Nucleo de Tecnologia da Informacédo da UNIFAL-MG
e dos membros do CGSI com objetivo de se desenhar efetivamente as acdes a
serem desenvolvidas nesta etapa.

Consideracbes Finais

A iniciativa de se elaborar este “Plano de Plano de Conversédo Digital do Acervo
Académico do DRGCA” teve como principal objetivo cumprir com o que determina a
Portaria MEC n° 315/2018.

Devemos esclarecer que o Acervo Académico da UNIFAL-MG e de modo geral de
qualquer IES ndo se reduz a documentacdo cuja custédia deve ficar sob a
responsabilidade do DRGCA. Existe uma diversidade de documentos produzidos
por 6rgdos como as pro-reitorias de extensdo, Pdés-graduacdo e Pesquisa, de
assuntos comunitario e estudantis, de graduacao, entre outros, que compdem este
acervo. Portanto, ndo nos compete deliberar ou definir como o processo de
conversao digital deste acervo deveria ocorrer institucionalmente.

Entretanto, ap6s nosso estudo preliminar sobre o volume de documentacdo do
acervo académico sob nossa custédia, concluimos que a realizacdo de sua
conversdao digital, conforme os prazos e critérios estabelecidos pela Portaria MEC
n° 315/2018, exigiria o delineamento de um plano de acdes organizado e
sistematizado de todo esse processo. O Plano que apresentamos neste documento
e efetivamente 0 que nos propomos a executar em regime de colaboracdo com os
diferentes setores da universidade envolvidos com a custodia e gestdo do acervo
académico de nossa instituicao.



ANEXO A - BASE LEGAL

Lein®12.682, de 9 de julho de 2012
Portaria n® 1.224, de 18 de dezembro de 2013

Decreto n° 9.235, de 15 de dezembrode 2017

Art. 104. Os documentos que compdem o acervo académico das IES na data de publicagdo deste Decreto serdo
convertidos para o meio digital, mediante a utilizacdo de métodos que garantam a integridade e a autenticidade de
todas as informag6es contidas nos documentos originais, nos termos da legislagdo.

Paréagrafo Unico. O prazo e as condigfes para que as |IES e suas mantenedoras convertam seus acervos académicos
para o meio digital e os prazos de guarda e de manuteng&o dos acervos fisicos serdo definidos em regulamento a ser
editado pelo Ministério da Educac&o.

Portaria n® 315, de 4 de abril de 2018

Do Acervo Académico

Art. 37. Para os fins desta Portaria, considera-se acervo académico o conjunto de documentos produzidos e recebidos
por instituicdes publicas ou privadas que ofertam educagdo superior, pertencentes ao sistema federal de ensino,
referentes a vida académica dos estudantes e necessarios para comprovar seus estudos.

Art. 38. As IES e suas mantenedoras, integrantes do sistema federal de ensino, ficam obrigadas a manter, sob sua
custodia, os documentos referentes as informacdes académicas, conforme especificagdes contidas no Cdédigo 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
alteragGes.

Paragrafo Unico. O acervo académico sera composto de documentos e informacdes definidos no Cddigo e na Tabela
mencionados no caput, devendo a IES obedecer a prazos de guarda, destinacbes finais e observagfes neles
previstos.

Art. 39. O dirigente da IES e o representante legal da mantenedora sdo pessoalmente responsaveis pela guarda e
manutengdo do respectivo acervo académico, que deve ser mantido permanentemente organizado e em condicdes
adequadas de conservagao, facil acesso e pronta consulta.

§ 1° O acervo académico podera ser averiguado a qualquer tempo pelos érgdos e agentes publicos, para fins de
regulacao, avaliagéo, superviséo e nas agdes de monitoramento.

§ 2° Estara sujeita a avaliagdo institucional a adequada observancia 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 respondera, nos termos da legislagdo civil e penal, pela guarda e
manutengdo do acervo académico das instituigdes mantidas, inclusive nos casos de negligéncia ou de utilizagao
fraudulenta.

Art. 40. Apéds o descredenciamento, ou apés a conclusdo do curso pelos estudantes ou sua transferéncia, a instituicao
e sua mantenedora, por meio de seus representantes legais, terao prazo de até seis meses para a emissao de todos
os documentos académicos, o registro, quando for 0 caso, e a entrega aos egressos.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso, o representante legal deve manter atualizadas, junto ao MEC, as informages
sobre a localizagdo do acervo e quanto a responsabilidade pela emisséo de documentos.

Art. 41. Toda instituicdo descredenciada ou em processo de descredenciamento, qualquer que seja a forma de
encerramento de suas atividades, podera proceder a transferéncia de seu acervo académico nos termos do art. 58, §
2°, do Decreto n° 9.235, de 2017.

§ 1° A IES e sua mantenedora que optarem pela transferéncia de seu acervo devem indicar a IES sucessora para a
guarda e a manutencao do acervo académico recebido.

§ 2° A |ES receptora devera estar com todos os seus atos, institucionais e de curso, regulares e estar localizada na
mesma unidade federativa da |IES extinta ou em exting&o.

§ 3° A IES descredenciada ou em descredenciamento devera informar o prazo para proceder a transferéncia de seu
acervo, bem como manter, em seu sitio da internet, as informag6es necessarias e suficientes para os estudantes
acerca da localizacdo do acervo, dos responsaveis temporérios pela sua guarda e emissdo de documentos
académicos, com os respectivos contatos.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.682-2012?OpenDocument
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=105&data=19/12/2013
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.235-2017?OpenDocument
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=108221-portaria-315&category_slug=fevereiro-2019-pdf&Itemid=30192

§ 4° A transferéncia do acervo académico sera realizada mediante termo de transferéncia e aceite por parte dos
responsaveis legais, tanto da mantenedora da IES extinta ou em extingdo quanto da IES receptora e de sua
mantenedora, que passardo a ser integralmente responsaveis pela totalidade e integridade dos documentos e
registros académicos recebidos.

§ 5° O termo de transferéncia e aceite, devidamente firmado pelos responsaveis citados no paragrafo anterior e com
firma reconhecida, devera ser encaminhado & SERES.

Art. 42. O ato de descredenciamento, a pedido ou de oficio, indicara, a partir da informacgé&o do representante legal da
mantenedora da IES descredenciada, o nome do responséavel pela emissdo dos documentos académicos.

Paragrafo Unico. Caso nao tenha havido a transferéncia do acervo, ou néo haja informacéo sobre a IES receptora, ou
caso a indicagdo nao vier acompanhada do referido termo de transferéncia e aceite, ato da SERES podera determinar
que o mantenedor da IES extinta ou em extingdo se responsabilize pela emissdo dos documentos, por até um ano,
prazo em que devera se dar sua transferéncia definitiva.

Art. 43. As mantenedoras de IES extintas até a publicagdo desta Portaria, quaisquer que sejam os motivos, tém o
prazo de até trinta dias para informar a localizacdo do acervo, contados da data de recebimento da notificagédo da
SERES ou, quando da notificagdo por edital, da data de publica¢cdo no DOU.

§ 1° As IES citadas no caput serdo notificadas por via postal, no endere¢co mais atual contido em processo de
descredenciamento, naquele informado pelo representante legal, no dltimo enderego de funcionamento contido no
sistema e-MEC ou, em Ultimo caso, em endereco encontrado na rede mundial de computadores.

§ 2° Concomitantemente ou ndo a notificagdo por via postal, os responsaveis legais pela mantenedora serédo
notificados também por meio de edital publicado no DOU.

Art. 44. Nos casos de comprovada impossibilidade de guarda e de manutengao do acervo pelos representantes legais
da mantenedora da IES descredenciada ou em descredenciamento, e caso a transferéncia para outra IES nao logre
éxito, o responsavel legal da mantenedora devera apresentar a SERES justificativa circunstanciada, com a devida
documentacéo probatéria do alegado.

8§ 1° A SERES analisara a justificativa e a documentacdo probatéria e decidird, juntamente com a Secretaria de
Educagdo Superior - SESu e a Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica - SETEC, a possibilidade de
transferéncia do acervo a Instituigdo Federal de Ensino Superior - IFES, conforme prevé o art. 58, § 40, do Decreto n®
9.235, de 2017.

§ 2° Caso seja deferida a transferéncia, a SERES e a SESu, ou a SETEC, a depender da instituicdo receptora,
editardo ato conjunto delegando a uma IFES a responsabilidade pela guarda, manutencdo, emisséo e registro de
diplomas e demais documentos académicos.

§ 3° Os custos com a transferéncia de que trata o caput serdo arcados integralmente pela mantenedora da IES
descredenciada ou em descredenciamento.

§ 4° A transferéncia sera feita para instituicdo federal da mesma unidade federativa da IES descredenciada.

§ 5° Independentemente de acatada a justificativa e autorizada a transferéncia a IFES, a SERES decidira sobre a
possibilidade de representagdo junto aos O6rgdos competentes contra 0s responsaveis legais da mantenedora da
instituicdo descredenciada, por negligéncia ou utilizagdo fraudulenta do acervo académico, bem como para
ressarcimento de eventuais custos incorridos pelo MEC para a transferéncia.

Art. 45. Nos termos do art. 104 do Decreto n°® 9.235, de 2017, os documentos e informacdes que compdem o acervo
académico, independente da fase em que se encontrem ou de sua destinagdo final, conforme Cddigo e Tabela
aprovados pela Portaria AN/MJ no 92, de 2011, dever&o ser convertidos para o meio digital, no prazo de vinte e quatro
meses, de modo que a converséo e preservacéo dos documentos obedecam aos seguintes critérios:

| - os métodos de digitalizagdo devem garantir a confiabilidade, autenticidade, integridade e durabilidade de todas as
informacdes dos processos e documentos originais; e

Il - a IES devera constituir comité gestor para elaborar, implementar e acompanhar a politica de seguranga da
informac&o relativa ao acervo académico, conforme definido nesta Portaria, no Marco Legal da Educagao Superior e,
de maneira subsidiaria, em suas normas institucionais.

Art. 46. 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 preservagéo do acervo académico digital;

II - forma de indexacéo que permita a pronta recuperagao do acervo académico digital;

11l - método de reprodugéo do acervo académico digital que garanta a sua seguranga e preservacao; e

IV - utilizagdo de certificagdo digital padrdo 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.

Art. 47. Vencido o prazo de guarda da fase corrente, o documento em suporte fisico do acervo académico em fase
intermediaria, cuja destinacdo seja a eliminacdo, poderd ser substituido, a critério da instituicdo, por documento
devidamente microfilmado ou digitalizado, observadas as disposicdes, no que couber, da Lei n° 5.433, de 8 de maio de
1968, e do Decreto n°® 1.799, de 30 janeiro de 1996.

Art. 48. A manutencdo de acervo académico ndo condizente com os prazos de guarda, destinacdes finais e
especificacdes definidas nesta Portaria podera ser caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos
efeitos da legislacao civil e penal.



Medida proviséria n°® 881, de 30 de abril de 2019

Art. 11. A Lein® 12.682, de 9 de julho de 2012, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

“Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrdnico, éptico ou equivalente, de documentos privados,
compostos por dados ou por imagens, observado o disposto nesta Lei, nas das demais legislacdes especificas e no
regulamento.

§ 1° Apos a digitalizag&o, constatada a integridade do documento digital nos termos estabelecidos no regulamento, o
original podera ser destruido, ressalvados os documentos de valor histérico, cuja preservagéo observara o disposto na
legislag&o especifica.

§ 2° O documento digital e a sua reprodu¢do, em qualguer meio, realizada de acordo com o disposto nesta Lei e na
legislacédo especifica, terdo o mesmo valor probatério do documento original, para todos os fins de direito, inclusive
para atender ao poder fiscalizatério do Estado.

§ 3° Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescricdo, os documentos armazenados em meio
eletrénico, 6ptico ou equivalente poderdo ser eliminados.

§ 4° Os documentos digitalizados nos termos do disposto neste artigo terdo o mesmo efeito juridico conferido aos
documentos microfilmados, nos termos do disposto na Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, e regulamentacao
posterior.

§ 5° Ato do Secretario de Governo Digital da Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestédo e Governo Digital do
Ministério da Economia estabelecera os documentos cuja reproducéo contera codigo de autenticagéo verificavel.” (NR)


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/mpv%20881-2019?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12682.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12682.htm#art2a
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5433.htm

ANEXO B - GLOSSARIO DE TERMOS TECNICOS

Autenticidade: credibilidade de um documento enquanto documento, isto €, a qualidade de um
documento ser o que diz ser e de que estd livre de adulteragédo ou qualquer outro tipo de corrupgéo.

Captura digital: conversdo de um documento originalmente fisico para imagem em formato digital,
por meio de equipamento eletrdnico (escéner). Ver digitalizagdo e documento digitalizado.

Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos arquivisticos, desde
sua producéo até a guarda permanente ou eliminacgéo.

Confiabilidade: credibilidade de um documento arquivistico enquanto afirmacéo de um fato. Existe
guando um documento arquivistico pode sustentar o fato ao qual se refere.

Confidencialidade: propriedade de certos dados ou informacdes que ndo podem ser
disponibilizadas ou divulgadas sem autorizacdo para pessoas, entidades ou processos.

Digitalizac&o: processo de conversdo de um documento para o formato digital, por meio de
dispositivo apropriado. Ver captura digital.

Disponibilidade: propriedade de estar acessivel e utilizdvel sob demanda por uma entidade
autorizada.

Documento: toda informacéo registrada que seja produzida ou recebida no decurso das atividades
meio e fim de uma instituicdo, qualquer que seja o suporte.

Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento originalmente
fisico, gerando uma fiel representacdo em cddigo digital. Ver captura digital.

Documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrnico.

Espécie documental: configuracdo que assume um documento de acordo com a disposi¢édo (forma
de registro) e natureza dos atos que lhe deram origem. Exemplos: decreto, resolucdo, portaria,
acordao, parecer, relatério, ata, certiddo, atestado, contrato, convénio, oficio, memorando, edital,
alvard, etc.

Formato: configuracdo fisica de um suporte conforme a sua nhatureza e o modo como foi
confeccionado. Exemplos: formularios, ficha, livro, caderno, planta, etc.

Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e ndo sofreram nenhum tipo de
corrupgdo ou alteracdo nédo autorizada nem documentada.

Metadados: dados que descrevem e permitem encontrar, gerenciar, compreender e/ou preservar
documentos ao longo do tempo.

Numero Unico de Protocolo (NUP): codigo numérico para cadastro de documentos ou processos.
E o padrédo oficial de numeracéo utilizada para controle dos documentos, avulsos ou processos,
produzidos ou recebidos pelos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal.

Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um
arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto
impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.



Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para representar documentos de
maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para cria-los. Ver
PDF/A.

PDF/A: extensao derivada do PDF, com restricbes e adicbes que tornam o arquivo confiavel e
adequado para armazenamento e acesso a longo prazo. PDF/Archive — padrdo ISO 19005-1:2005.
Ver Portable Document Format (PDF).

Portable Network Graphics (PNG): formato de arquivo digital livre que apresenta elevada definicao
de cores e excelente qualidade de imagem.

Preservacédo digital: conjunto de acdes exigidas para superar as mudancas tecnologicas e a
fragilidade dos suportes, garantindo acesso e interpretacdo dos documentos digitais pelo tempo que
for necessario.

Processo (documento): conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acédo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade. Ver documento.

Processo (negécio): “organizagao logica de pessoas, energia, equipamento e procedimentos em
atividades de trabalho projetadas para produzir um resultado final” (PALL, 1987 apud FURLAN, 2011,
p. 17).

Processo administrativo eletrénico: aquele em que o0s atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletrénico. Ver processo (documento).

Suporte: material no qual sdo registradas as informagfes. Exemplos: papel, disco magnético etc.



ANEXO C - MEMORIAL DO REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

Antecedentes historicos

1891 - 1° Constituicdo Republicana

Unido renuncia ao monopoélio do ensino superior, dado que a Constituicdo de 1891 outorgava
ao Congresso Nacional a competéncia de, privativamente, legislar sobre o ensino superior na
capital e declarava facultada aos Estados ampla autonomia no que se refere ao ensino
secundario e superior. (Art. 34 e 65)

Esta situacdo comega a ser revertida a partir de 1915, com a reforma realizada pelo Decreto
n° 11530/2015 que finaliza o periodo de vigéncia da da Lei Rivadavia Correia, e se consolida
apos 1930 com a absoluta preeminéncia federal sobre todo o sistema nacional de ensino
superior e secundario

1911 - Decreto n° 8659/1911 (Lei Rivadavia)

Este decreto ndo estaria acima da constituicdo de 1891 e portanto mantém a autonomia dos
Estados em autorizar e regular instituicdes e cursos no ensino superior.
Aprova a Lei Organica do Ensino Superior e o Conselho Superior de Ensino

® Fundacéo da EFOA foi sob o regime deste decreto n® 8659/1911

Periodo de 1914 a 1932: Pré-inspetoria e equiparacao Federal

1915 - Lei n® 2.924, de 5/1/15

Lei aprovada e decretada pelo congresso, sancionada pelo presidente que determina a
autorizacdo ao governo fazer alterages e reformas na Lei Rivadavia

1915 - Decreto n°® 11530/1915

Reforma o ensino superior

Aparentemente seria nesta reforma que se institui o estatuto da equiparacdo das
“Academias/escolas” as instituicdes federais com os diplomas e titulagbes reconhecidos pelo
governo federal. Esta equiparacdo seria decidida pelo Conselho Superior de Ensino
mediante parecer e relacao da figura do Inspetor de fiscalizacdo. Seria com este decreto que
se retira dos Estados a autonomia para reconhecer a titulacdo e diplomac¢do em nivel
superior(Art. 20 a 27)

® Estabelece que as “académicas” que desejarem o reconhecimento federal previstos nas leis

de seus diplomas passam a ter que se submeter a fiscalizacdo da Delegacia Fiscal do
Estado. E nesta lei que se cria a figura de um representante do Estado nomeado para
Inspecionar a “Academia”, denominado Inspetor, que posteriormente passara a constituir-se
como um cargo concursado lotado no governo federal. (Art. 11 a 19)

1925 - Decreto n® 16782/1925 (reforma - Reforma Joao Luiz Alves)


http://www.histedbr.fe.unicamp.br/navegando/fontes_escritas/4_1a_Republica/artigo_001.html

Reforma a lei organica do ensino superior de 1911 e a lei de 1915

Mantém em vigor as disposi¢Ges do decreto n° 11.530, de 18 de marco de 1915, que néo
estejam em desaccordo com esse decreto e ndo tenham sido por elle implicita ou
explicitamente regovadas.

revisa a regulamentacdo da equiparacdo, para efeito da validade de titulos e diplomas
faculdades de ensino superior (pp.79, cap. X)

Cria 0 Conselho Nacional de Ensino em substituicdo ao Conselho Superior de Ensino.

1928 a 1932 — Inspecbes Federais Preliminares

EFOA é submetida a inspecdes preliminares até que em 1933 é aprovada pelo primeira
inspecéo federal preliminar

1931 - Decreto N° 19.851 de 11/04/1931

Dispde que, o ensino superior no Brasil obedecera, de preferéncia, ao sistema universitario,
podendo ainda ser ministrado em institutos isolados, e que a organizacdo técnica e
administrativa das universidades € instituida no presente decreto, regendo-se 0s institutos
isolados pelos respectivos regulamentos, observados os dispositivos do seguinte Estatuto
das Universidades Brasileiras.

® Mantém a inspecéo federal

1931 - Decreto N° 20.179 de 06/07/1931

Dispde sobre a equiparacéo de institutos de ensino superior mantidos pelos Governos dos
Estados e sobre a inspecéo de institutos livres, para os efeitos do reconhecimento oficial dos
diplomas por eles expedidos.

Periodo 1933 a 1960: Inspetoria e equiparacéo federal:

1933 - Conferida a EFOA a equiparacao para reconhecimento oficial

EFOA passa a ser submetida a inspecéo federal permanente a partir deste ano. Sera desta
inspecdo que se originam o0s relatorios anuais de inspecdo usados como uma das
documentacdes de referéncia usadas como acervo academico a compor o arquivo do
DRGCA e ser convertido digitalmente. Por esta razdo deduziu-se que o primeiro relatorio de
inspecdo data do ano de 1933.

Resumos dos relatérios de inspecdo permanente do periodo de 1933 a 1949

1933 - Constam os seguintes dados de registros académicos encaminhados oficialmente ao Governo federal:
Informagdes sobre exames de segunda época e seus resultados; Dados das matriculas - n°® de matriculados, n° de
cancelamentos com citacdo dos alunos com matriculas canceladas; Provas e Exames: Este relatério de 1933 faz
referéncia na pag. 4 a existéncia de um livro de registros de provas parciais, bem como a existéncia de
documentacgdo de registro dos resultados de exames finais; Relacdo de alunos concluintes e informagfes sobre
processo de ingresso por Transferéncia externa. O detalhamento destes dados e registros séo citados no relatério
COmo anexos que ndo constavam no relatério encontrado em nosso acervo académico.



1934 - Consta em seu indice a relagéo dos seguintes dados de registros académicos encaminhados oficialmente ao
Governo federal: Informag6es sobre exames de segunda época e seus resultados; Dados das matriculas - n° de
matriculados, n° de cancelamentos com cita¢édo dos alunos com matriculas canceladas; Provas e Exames: Registro
dos resultados de exames finais; Relacdo de alunos concluintes, Ingresso por Transferéncia externa. Entretanto
existem dados parciais sobre esses assuntos e a parte do relatério com detalhamento destes dados e registros
citados no relatério como anexos n&o constavam no relatério encontrado em nosso acervo académico

1935 - Segue uma estrutura semelhante a do relatério de 1933, entretanto neste relatério sdo anexados de forma
descritiva e detalhada: “fichas dos alunos” com dados pessoais, forma e data de ingresso na EFOA e data de
colacdo de grau,que concluiram os cursos de odontologia e farmacia em 1935; relagdo dos nomes dos alunos
matriculados em 1935 por série.

1936 - Segue a estrutura geral dos relatérios dos anos anteriores, incluindo o detalhamento dos seguintes registros
académicos: Relacdo nominal dos alunos concluintes em odontologia e farmécia do ano de 1936.

1937 - Segue a estrutura geral dos relatérios dos anos anteriores, entretanto apresenta uma nova formatagdo na
apresentacao dos dados em tabelas e uma maior nivel de detalhamento. Nao ha descricdo detalhada de registros
académicos com relagcdo nominal de alunos matriculados, ingressantes e concluintes, nem registros de historicos.

1938 - Segue a estrutura geral dos relatérios dos anos anteriores.Historicos Escolares: Inclui pela primeira vez
registros académicos explicitamente descritos em documentos denominados como histérico escolar e de forma
nominal séo histéricos de alunos concluintes dos cursos de Odontologia e Farmécia. Por este relatério verifica-se a
existéncia de uma secretaria escolar responsavel pelos RGCA

1939 - Segue a estrutura geral dos relatérios dos anos anteriores. Historicos Escolares: mantém o detalhamento
de registros académicos explicitamente descritos em documentos denominados como histérico escolar e de forma
nominal sdo histéricos de alunos concluintes dos cursos de Odontologia e Farméacia

1940 - Segue a estrutura geral dos relatérios dos anos anteriores, mas de forma mais completa com registros de
acompanhamento do desempenho dos alunos ao longo do ano. Histéricos Escolares: Mantém o detalhamento de
registros académicos explicitamente descritos em documentos denominados como histérico escolar e de forma
nominal séo histéricos de alunos concluintes dos cursos de Odontologia e Farmécia. Inclui descricdo de guias de
ingresso por transferéncia para EFOA com relagdo nominal dos alunos. Consta relagdo nominal por série dos alunos
matriculados no ano de 1940.

1941 - Verifica-se que no inicio da década de 1940 os relatérios de inspetoria passam a ter uma estrutura mais
detalhada e com uma maior densidade de dados tabulados e descritivos. Na apresentagdo deste relatério se faz
referéncia aos decretos n® 19.851/1931 e n° 20.179/1931 justificando a necessidade de, em atendimento a estes
decretos realizar a corre¢do dos dados informados ao governo federal retroativos ao ano de 1931 referentes a:
relagdo nominal de alunos matriculados em 1931; relagdo nominal de aluno matriculados a partir de 1932 até 1941;
relacdo nominal dos alunos transferidos para EFOA desde 1931 e relagdo dos 489 alunos diplomados desde a
fundacdo da EFOA até dezembro de 1940. Ainda se observa que dentre os concluintes deste periodo estariam 16
alunos transferidos da extinta Escola de Jaboticabal, cuja diplomagédo fora cancelada pelo fato de seus nomes néo
terem sido enviados ao Departamento nacional de Ensino. Inclui a relagdo nominal dos alunos cursando a EFOA no
ano de 1941. Dinamicas curriculares e Programas de ensino: Inclui programas de ensino completos. Histéricos
Escolares: Inclui histéricos escolares de alunos concluintes dos cursos de Odontologia e Farméacia no ano de 1941,
transcritos de forma datilografada no corpo do texto. RGCA: Nada foi relatado. Regimentos internos: Usa desde de
1932 o regulamento da Universidade de medicina da Universidade do Brasil.

1942 - Segue a mesma organizacdo, formatacdo e conteldo apresentada no relatério de 1941, mas referente
somente ao ano de 1942. RGCA: Nada foi relatado. Regimentos internos: Nada foi relatado

1943 a 1946 - Nao foram localizados no arquivo geral.

1947 - A partir deste ano uma portaria de 1946 passa a reorientar 0s inspetores sobre os assuntos a serem
abordados (portaria conselho nacional da educagdo n°® 105/1946). RGCA: Até este ano vem se confirmando que o
RGCA vinha e continua sendo feito por uma Secretaria Escolar. Em particular, neste ano, foi registrado a vacancia
funcdo de secretario escolar, e o inspetor demonstra a preocupagdo com a necessidade de uma reorganizagéo de
escriturac@o escolar, apesar de reconhecer que o acervo academico desde a fundagdo da EFOA até este anos
estava devidamente arquivada e organizada em ficharios para consultas. Contudo, o inspetor relata insatisfacdo com
a guarda material destes registros, sugerindo aperfeicoamento. Nas palavras do inspetor “..aqui nos permitiremos
sugerir a ilustre diretoria do Ensino Superior, 0 estudo e organizagdo de um sistema uniforme de escrituragao
escolar, por meio de uma colegéo de livros com folhas tipografadas, sob modelos oficiais numerados, como é usado
em outros servigos publicos e particulares.” (Relatério de 1947, pp. 3). Segue a mesma organizagao, formatagéo e



1950 -

contetido apresentada no relatério desde 1941, mas focando em dados do ano de 1947. Concluintes: apresenta a
relacdo nominal dos concluintes. Histéricos Escolares: Inclui histéricos escolares de alunos concluintes dos cursos
de Odontologia e Farmécia no ano de 1947, transcritos de forma datilografada no corpo do texto. Matriculas: N&o
se localizou relacdo nominal de alunos matriculados cursando os cursos em 1947. Dinamicas curriculares e
Programas de ensino: Inclui programas de ensino completos.

1948 - Mantém a estrutura, organizagdo e formatacéo do relatério de 1947. Matriculas: Apresenta relacdo nominal
de alunos matriculados por curso/série referente ao ano de 1948. RGCA: N&o ha relato sobre o funcionamento do
setor de RGCA. Concluintes: apresenta a relagdo nominal dos concluintes. Histéricos Escolares: Inclui histéricos
escolares de alunos concluintes dos cursos de Odontologia e Farmacia no ano de 1948, transcritos de forma
datilografada no corpo do texto. Dindmicas curriculares e Programas de ensino: Inclui programas de ensino
completos.

1949 - Mantém a estrutura, organizacéo e formatagao do relatério de 1947. Matriculas: Apresenta relagdo nominal
de alunos matriculados por curso/série referente ao ano de 1949, organizados por curso/série. RGCA: Nao ha relato
sobre o funcionamento do setor de RGCA. Concluintes: apresenta a relagdo nominal dos concluintes em 1949 e
inclui a relagdo geral dos concluinte desde 1914. Histéricos Escolares: Inclui histéricos escolares de alunos
concluintes dos cursos de Odontologia e Farmacia no ano de 1948, transcritos de forma datilografada no corpo do
texto. Dindmicas curriculares e Programas de ensino: Inclui programas de ensino completos, passa a ser
anexado o programa dos cursos com suas dinamicas em publicacado editorial da EFOA. Regimentos internos: Usa
desde de 1932 o regulamento da Universidade de medicina da Universidade do Brasil

Lei n® 1.254 de 04/12/1950

Disp0Ge sobre o sistema federal de ensino superior

Resumos dos relatorios de inspecdo permanente do periodo de 1950 a 1963

1950 - Mantém a estrutura, organizagdo e formatagéo do relatorio de 1949, mas inova apresentando um estudo da
evolucdo das matriculas dos ultimos cinco anos. Matriculas: Apresenta relagdo nominal de alunos matriculados por
curso/série referente ao ano de 1950, organizados por curso/série. inclui guias de transferéncias de ingressantes de
forma transcrita RGCA: Nao ha relato sobre o funcionamento do setor de RGCA. Concluintes: apresenta a relagéo
nominal dos concluintes em 1950 e inclui a relagédo geral dos concluinte desde 1914. Histéricos Escolares: Inclui
historicos escolares de alunos concluintes dos cursos de Odontologia e Farméacia no ano de 1948, transcritos de
forma datilografada no corpo do texto. Dinamicas curriculares e Programas de ensino: Inclui programas de
ensino completos, mantém anexado o programa dos cursos com suas dindmicas em publicacdo editorial da EFOA.
Regimentos internos: Nada foi relatado, deduz-se que mantem-se o uso do regulamento da Universidade de
medicina da Universidade do Brasil

1951 — Relatério inclui, além dos relatérios do 1° e 2° periodo letivo, um relatério dos concursos de habilitagdo do
ano de 1951. Assentamentos individuais: Faz referéncia a entrega dos seguintes documentos pessoais dos
alunos na matricula de 1951 — atestado de sanidade fisica e mental; atestado de idoneidade moral, certiddo de
idade, carteira de identidade, taxa de inscrigdo, 3 fotos 3x4 e prova de quitagcdo com o servigo militar. Inclui fichas de
historicos escolares do curso secundario dos ingressantes em 1951 em formularios padrozinados Matriculas:
Apresenta relagdo nominal de alunos matriculados por curso/série referente ao ano de 1951, organizados por
curso/série. inclui guias de transferéncias de ingressantes de forma transcrita RGCA: N&do ha relato sobre o
funcionamento do setor de RGCA. Concluintes: apresenta a relacdo nominal dos concluintes em 1951. Histéricos
Escolares: Inclui histéricos escolares de alunos concluintes e transferidos dos cursos de Odontologia e Farmécia no
ano de 1951, transcritos de forma datilografada em modelos de fichas de histéricos. Dinamicas curriculares e
Programas de ensino: Inclui programas de ensino completos, mantém anexado o programa dos cursos com suas
dinamicas em publicacdo editorial da EFOA. Regimentos internos: Nada foi relatado.

1952 a 1963 — Neste periodo os relatérios mantém uma estrutura de organizag@o dos conteidos semelhante. Deve-
se observar que nao foi localizado o relatério referente ao 2° periodo letivo de 1959. Percebe-se que dos anos finais
da década de 1959 até o relatério do ano de 1963 os relatérios comegam a ficar mais sintéticos e a serem assinados
pelos diretores da EFOA . O que levantamos como uma hip6tese é que este periodo foi marcada como um periodo
de transicdo em que os inspetores federais deixam produzir os relatérios. Tudo indica que com a aprovacéo da LDB
de 1961 se estabelece uma nova politica de superviséo e fiscalizagdo de estabelecimentos e cursos do ensino
superios. Acrescenta-se a isso o fato de que a EFOA se federaliza como instituigdo publica de ensino superior entre
os anos de 1960 e 1961. N&o localizamos relatérios a partir do ano de 1964, o que parece indicar o termino da
supervisdo da EFOA por inspetores federais e de remessa de relatérios de inspetoria ao governo federal..
Matriculas: Apresenta relagdo nominal de alunos matriculados por curso/série referente ao ano de 1952-,



organizados por curso/série. inclui guias de transferéncias de ingressantes de forma transcrita RGCA: N&o ha relato
sobre o funcionamento do setor de RGCA. Concluintes: apresenta a relagdo nominal dos concluintes em 1951.
Histéricos Escolares: Inclui histéricos escolares de alunos concluintes e transferidos dos cursos de Odontologia e
Farmacia no ano de 1951, transcritos de forma datilografada em modelos de fichas de histéricos. Dinadmicas
curriculares e Programas de ensino: Inclui programas de ensino completos, mantém anexado o programa dos
cursos com suas dindmicas em publicacdo editorial da EFOA. Regimentos internos: Nada foi relatado.

Periodo 1960 a 1984: Transicao e consolidacao da Federalizacéo
1960 - EFOA assume o status de Instituicdo Federal de Ensino Superior

1961 - Lei n°®4.024 de 1961: 1° Lei de diretrizes e Bases da Educacao Brasileira

e Estabelece uma nova politica de supervisdo/fiscalizagdo dos estabelecimentos e cursos de
ensino superior.

e O periodo de 1961 a 1984 refere-se ao que identificamos como um periodo de transicéo e
consolidacdo da Federalizacdo. Até o momento ainda ndo conseguimos levantar
documentacao que nos ofereca informacdes sobre o funcionamento do registro e controle de
académico deste periodo. Entretanto, localizamos fichas de histéricos dos alunos
preenchidas de forma manuscritas e Documentacdo Dispersa no Arquivo que serdo
submetidas a um estudo semelhante ao que realizamos com os relatérios dos inspetores
federais para elaborar mapear os procedimentos e modelos de registros e controle
académicos empregados neste periodo.

e Deve-se acrescentar que neste periodo os registros de colagdo de grau e registro de
diplomas se manteve de forma manuscrita em Livros de atas e termos.

e Sabemos que a documentacdo referente aos assentamentos individuais dos alunos que
foram até o momento localizadas no arquivo central datam deste periodo. N&o localizamos
pastas de assentamentos individuais anteriores a este periodo.

Periodo de 1984 a 2012 - RGCA via Sistema informatizado COBOL

1988 — Promulgacédo da nova Constituicao
1996 — Lei n® 9.394 -LDB: Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao Nacional
2001 — EFOA adquir e o status de Centro Universitario Federal (Efoa/Ceufe)

2005 — Lei Federal n° 11.154, de 29 de julho de 2005, Efoa/Ceufe adquire o status
de Universidade (UNIFAL-MG)

e Periodo marcado por uma primeira iniciativa de informatizacdo do registro e controle
académico em que se formou uma base de dados que gradativamente passou a ser a
principal fonte de informacg6es sobre a vida académica dos alunos.

e Na transicdo entre o ano de 1984 para o ano de 2012 gradativamente 0s registros
manuscritos em fichas de alunos passaram a ser inseridos no sistema COBOL. Portanto



temos de 1984 até o ano de 1999 o registro da vida académica dos alunos migrando de um
sistema de fichas de histéricos para uma base de dados informatizada.

e Deve-se acrescentar que neste periodo os registros de colagdo de grau e registro de
diplomas se manteve de forma manuscrita em Livros de atas e termos.

e Neste periodo temos localizadas as pastas de assentamentos individuais dos alunos
sistematicamente arquivadas no arquivo central.

Periodo de 2012 a 2018: RGCA pré Digital via Sistema Académico WEB

e Trata-se de um periodo em que a memoria sobre os processos e modelos de registro e
controle académico em linhas gerais foram mantidos até ao momento atual.

e Periodo marcado pela migracdo integral do registro e controle académico para o atual
sistema académico com acesso via WEB.

Periodo atual: DRGCA Digital

e Periodo atual em que o registro e controle académico séo realizados integramente por
processos informatizados e digitais.



ANEXO D — MODELOS DE ESPELHOS DAS CAIXAS BOX DO ARQUIVO

Acervo Académico Geral

0 Modelo espelho caixa box

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS
Sec Araui

Setor

Departamento de Registros Gerais
e Cadastro Académico

Subordinacéao

Reitona

Cédigo |

h2‘51

Codigos de classificagédo de documentos

Neste caso constam o0s codigos de
documentos que sdo depositados nas
caixas box

1251
12522
125.23
125241
12526
12534
12543
1255
125.62
125.7
125251
125253

Descricdo conteddo
Descricdo

Datas limites de referéncia para
aplicacao temporalidade de guarda no
DRGCA e envio a destinagdo final ao
Arquivo Central

®Datas Limite

YYYY - 2222

Destinacs

Conforme Tabsla de Temporalidade de
Dastinagao de Documentos

CAIXA

CXX_AAAA_NNN

Descricao  sintetica da
documentacao arquivada

|

N° Identificagao da caixa:

Digitos C

A - Campus de Alfenas

P - Campus de Pocos de Caldas
WV - Campus de Varginha

Digitos XX

Conforme categoria de identificacdo e
localizacdo setorial da caixa no arquivo do
DRGCA

Digitos AAAA
Ano de producio do documento pu de seu

dnexo.

Digitos NNN
Nimero progressivo da caixa ano/situacio

[}




Digito C Digito XX Digito AAAA Digito NNN

CO - Aluno Concluinte Ano de colacdo de Grau

DS - Aluno Desistente Ano desisténcia

DL - Aluno Desligado Ano Desligamento

FL - Aluno Falecido Ano Falecimento

Rl - Eemanejamento Interno Ano do cancelamento no curso anterior

TR - Aluno Transferido Ano de fransferéncia
A - Campus Alfenas MNimero
P - Campus de Pocos de Caldas RC - Material ref. a registros, cadastro e documentacio Ano dos processos e de producdo | Pregressivo da
V - Campus de Varginha académica documentos caixa

ano/situacdo
ou

RD - Processos de registro e expedicio de diplomas

. . ) Em casos em que sdo arguivados
NR - Normas e regulamentacao do da Educacao Superiolr | gorumentos de diferentes anos em uma
mesma caixa e gue adofa-se o valor

5GP - Gestdo e Planejamento Académico CRXRX"  especificando o5 anos na
descricdo do conteddo

Pl - Processos de Ingresso em oferta regular de vagas e
Reingresso, Remanejamento Interno, Transferéncia
Exierna, ou ouiras formas de ingresso em oferta de vagas
remanescentes.



Arquivamento pastas discentes
o Modelo espelho caixa box
a Sistema de codificagio de temporalidade de

destinagio de documentacio
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFEMAS
S = e A .
Setor Departamento de Registros Gerais
e Cadastro Académico
Subordinagao | Reitoria
Descrigdo conteddo

Codigo Descrigdo

1251 Cocumaentagio de matricula/regisireiconirole acaddmicos & de

nenios mdvdunb red i matniculas

125

12512

125.23

125244

12524

12534

125.43

125.5

12562

125.7

125.251

125253

Corsuita - SEma Aoaddmion: D! 0odemion snital-ma s, e
Datas Limite
P = Conforme Tabela de Temporalidade de

w Destinagio de Docufenos

Cod Assunto
125.12- Portadorde diplomalobt novo titulo
125.1 125.13- Transf.externa
125.14- Transf.interna’mudancaie curso
125.18- Outrasformasde ingresso
125.34 Distingdoacadémicae merito
125.7 Mobilidadeacadémicalestudantiliintercambio
125.43 Assentamentostossiésindividuais
125.5 Regimede exerciciodomiciliar
125.62 Estagiosnio obrigatdrios
125.21 RegisiroMatricula
125.22 Inscricdoelou matriculasemeastraldisciplina
125.23 Isengdo/dispensaisc. e aprov.estudos
125.241 Trancamentodisciplina
125.242 Trancamentototal do curso
125.28 Prorrogacdoprazoconclusdode curso
125.25 125.251- Abandonode Curso: Desligamento

125_253- Recusade Matricula:Desistente

FASE
Destinagdo
FProdugdo Cormente Intermediaria
Hanos
. Guarda
permanents
Atefim de
vinculocom a
UMIFAL-MG
100 anos
2 anos
Pericdode 2anos
vinculocom
UMNIFAL-MG
9anes Eliminagdo
10 anos
Hanos 28 anos
Hanos 25 anos



Arquivamento pastas discentes
0 Modelo espelho caixa box
o Sistema de codificagdo de temporalidade de
desfinacio de documentacio

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

Seciio de Arqul

Setor

Departamento de Registros Gerais
e Cadastro Académico

Subordinacao | Feitoria

Relagdo de n® de matriculas referentes as
pastas de discentes que foram arquwadns
na caixa

Codigos de classificagdo de documentos

Neste caso constam os codigos de documentos gue =30
inseridos nas pasfas dos alunos ao longo de foda sua vida
académica desde a malricula até o fim de seu vinculo com a
LINIFAL-MG, sefa por Conclusdo, Desligamento, Desizténcia
o Falecimento.

¥

Datas limites de referéncia para aplicagio temporalidade de guarda
no DRGCA e envio a destinagdo final ao Arquive Central:

Digitos YYYY
Ano mais antigo da matricula relacionada na Descricdo

Digitos 2777
Ano em que ocomeu o fim do vinculo seja por Conclusdo, Desligamento,
Desisténcia ou Falecimento.

Descrigdo conteddo
Codigo Descrigdo
#1251 Documantpglo de matricuaregisroiconirole seaddmicos @ oe
- AasEntamMenios mdviduns red s matricuios:
12521
1252 __Nfatricula__, Nnatricula__ .
1265.23 N'hiatnl::ula N'inat;y::ula
125,241 N‘?_!@y |_J_Ia N¥natricula_
__Nfatricula___ | I
12526 N"Pnatnl::ula N'Inatnl::ula
12514 N'?natnl::ula hl'ina_t_r_lg::_ula
125 43 N'hiatﬂ Cu [a M¥natricula__
- N'?natnl::ula N'lnatnl::ula
1225 N'?natnl::ula N'inatnl::ula
125 62 N"Pnatnl::ula Ménatricula,
1357 N'?natnl::ula Ninajp{gyla
— N'h'-atru::ula N'ihatnl::ula
125251 N'?natnl::ula N'lnatnl::ula
125253 N'hiatnl::ula N'inatnl::ula
N?natnl::ula hl'lnatnl::ula
Consulta - Sistema Avaddmico: hp:aoodemicn unitsl-ma sou. b
& Datas Limite YYYY - ZZ77

—

Conforma Tabela de Temporalidade de
Destinagio de Documenios

CAIXA

CXX_AAAA_NNN

N® Identificagdo da caixa: XX_AAAA NNN

Digitos C

A - Campus de Alfenas

P - Campus de Pocos de Caldas
W - Campus de Varginha

Digitos XX

CO - concluinte

DS - Desistente

DL - Desligado

FL - Falecido

Rl - Remanejamento Interno
TR - Transferido

Digitos AAAA
Ano conclusdo/desist /deslig /Falecimento

Digitos NNN
Mimere progressivo da caixa anofsituagao

f




Arquivamento pastas Reg. Diplomas

o Modeio espelho caixa box

O  Sistema de codificagdo de temporalidade de

destinacio de documentacio

Setor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS
Secido de Arqui

Departamento de Registros Gerais
& Cadastro Académico

Subordinagac |Feitona

Codige

Descrigdo conteldo

Dascricdo

125421 ealraculan;

125422
125421
125424
125.425

125 41 Documenta;So de scadémica de Emesdo de diplomas ref 3=

Cofriilla — Sl S aa . L NG i e orilhl-fig edu b

Datas Limite

Destinacéo

Conforme Tabela de Temporalidade de
Destinac 3o de Docurnentos

CAIXA

Cod Assunto

125.41 Histarico escolar/integralizacdo curricula
125.422 Registro de diploma

125423 Apostila de diploma

125.424 Reconhecimento e validacdo de diploma
125.421 Expedicdo de diploma

125425 Verificacdo de validade de diploma

Produgdo

Datade
emissao

FASE

Corrente Intermediaria

Ate fim de

vinculocom a
UNIFAL-MG

5 anos

5 anos

Destinagdo

Guarda
parmanente

Eliminagdo



Arquivamento pastas Reg. Diplomas
0 Modelo espelho caixa box
o Sisterna de codificagio de femporalidade de
desfinagio de documentacio

Setor

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALFENAS

Secdo de Arguivo

Departamento de Registros Gerais
& Cadastro Académico

Subordinagae |Reitona

Descrigdo contetdo

Relagdo de n® de matriculas referentes as
pastas de discentes que foram arquivadas
na caixa

Cadigos de classificagdo de documentos

Meste caso constam os codigos de documentos que s&o0
insendos nas pasias dos alunos referentes a todos os
processos relacionados 8 expedicio e registro de diplomas

\J

Datas limites de referéncia para aplicagio temporalidade de guarda
no DRGCA e envio a destinagdo final ao Arquive Central:

Digitos YYYY

Ano de producdo/emissio de documento

Digitos ZZ7Z
YA +10 anos

Destinacdo

Conforme Tabela de TEI‘I'Ile"aII‘.‘HEIE e
Destinag 3o de Documentos

CAIXA

CXX_AAAA_NNN

T

Codigo Descrigdo
d 125 41 Documentac3o de académica de Emissao de diplomas ref. as .ii

125471 |

125422 __Nmatricula__, Ntnatricula__

125,423 __Nmatricula__, | N'inat ::ula"’

135 434 N?natnl::ula N'lnatnl::ula
N'?natnl::ula N'ina‘tnl::ula

125.425 N'lnatnl::ula _ . :

N* Identificagao da caixa: XX _AAAA_NNN
N'?natnl::ula Watricula__ Digito C
N?natnl::ula N'lnatnl::ula A - Campus de Alfenas
N'?natnl::ula N'ina‘tnl::ula
Nh'-atr?l::ula N'Ihatnl::ula P - Campus de PDF?S de Caldas
N'?natnl::ula N'ina‘tnl::ula V - Campus de Varginha
N?natnl::ula N'lnatr\l{l::ula
N'?natnl::ula Nfnatricula__ Digitos XX
_ Nmatricula_. N¥natricula_ RD - Expedicdo e Registro de diploma
Corsuka = Sietomna Acsadmioo: i scad e unifal-me.edu b ..
Digitos AAAA
*Datas Limite Ano de produgio dos documentos

Digitos NNN
Mimero progressivo da caixa ano/situacdo
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ANEXO E - PARAMETROS ORIENTADORES PARA TRANSFERENCIA DE
ACERVO ACADEMICO PARA CUSTODIA DO DRGCA

Neste documento apresentamos parametros gerais para orientar o processo de gestédo
arquivistica de documentos do acervo académico da UNIFAL-MG que serdo transferidos pela
PRPPG ao DRGCA para serem arquivados sob a custédia deste 6rgdo em suas fases correntes

e intermediarias de arquivamento.

Ressaltamos que a documentacdo que constitui este acervo limita-se aquela que trata de
assuntos relacionados ao registro e cadastro académico dos alunos, incluindo documentacéo
académica que oferece informac¢des com resultados finais obtidos de processos de avaliagdo e

acompanhamento do que o aluno desenvolveu ao longo de sua trajetéria académica.

Desta forma, devemos destacar que, com relacdo a assentamentos e/ou dossiés individuais de
alunos de cursos de poOs-graduacdo stricto e lato Sensu, classificados pelo codigo 134.43 e

144.43, ndo _constituem acervo académico de custodia do DRGCA a seguinte documentagéo

académica:

a) Documentacao exigida como requisito para o ingresso no programa de pés-gradua¢cao como:
cartas de confirmacd@o de matricula, de referéncia e de aceite do orientador; declaracao de

vinculo empregaticio; registro profissional.

b) Documentagéo referente aos requisitos protocolares e dos processos de qualificacdo/defesa
de teses, dissertagfes e monografias como: atas do exame de qualificacdo e de defesa de
monografia/dissertacdo e tese; folha de rosto da dissertacdo/tese/monografia; pedido de
exame de qualificagdo, planos de estudo de disciplinas a cursar com aval do orientador;

solicitacéo de defesa de monografia/dissertacao/tese.

c) Documentos produzidos para o registro, acompanhamento, avaliagdo do desenvolvimento da
pesquisa que originou teses, dissertacbes e monografias como: projeto de pesquisa e

relatérios semestrais

d) Documentos de registros de notas e desempenho produzidos ao longo do desenvolvimento

de disciplinas cursadas pelos alunos.
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A seguir apresentamos quadros que sistematizam a codificacdo de classificacdo da
documentacao referente a pds-graduacao stricto e lato sensu a ser transferida para o DRGCA
como acervo académico que deve ficar sob sua custédia. Nestes quadros o agrupamento dos
assuntos é realizado considerando o ordenamento da caixa de arquivo em que essa
documentacdo dever ser acondicionada. Ao final incluimos o detalhamento descritivo dos
modelos de espelhos que devem ser usados na identificagdo das caixas onde seréo
acondicionados os documentos que serédo transferidos para o arquivo setorial do DRGCA.

Ap6s a devida gestdo arquivistica e acondicionamento da documentagdo de acervo académico a
ser transferida para custodia do DRGCA, orientamos que sua efetiva transferéncia ocorra via o
Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, conforme orientag&o recebida pela Sec¢éo de Arquivo
na pessoa do servidor Alex Trindade Barbosa, chefe deste 6rgao.

Entendemos que o recebimento desta documentacéo, transferida da PRPPG para custédia do
DRGCA em sua fase intermediaria e/ou corrente, devera ser submetido a avaliagdo do
atendimento aos parametros apresentados neste documento e a conferéncia da documentacao
acondicionada nas caixas para arquivamento. Justificamos esta medida devido a necessidade
de resguardar tanto a PRPPG — érgdo que detinha a custédia, como o DRGCA que passa a

deter a custédia do acervo académico transferido.

Por fim, esclarecemos que estes “Parametros orientadores para transferéncia de acervo
académico para custdédia do DRGCA” estdo sendo encaminhados como resposta a solicitagao
feita pelo chefe da Sec&o de Arquivos, servidor Alex Trindade Barbosa, via processo SEI n°
23087.012076/2019-99, e tem como finalidade contribuir com a formalizagdo normativa dos
procedimentos de transferéncia do acervo académico da PRPPG para custddia do DRGCA.
Neste sentido a Diretoria do DRGCA e sua equipe, que atua na gestdo arquivistica local deste

acervo, colocam-se a disposi¢cao para revisdes e/ou alteracdes na proposta.
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DOCUMENTOS DO ACERVO ACADEMICO DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

CUSTODIA DO DRGCA

Sub-Classe

Cadigo

Modelo de
Espelho

134.2

134.21

- Matricula. registro

134.22

- Inscrigdes/matriculas em disciplinas

134.23 - Isen¢do/dispensal/aproveitamento de estudos em disciplinas

134.24
L]

- Trancamento

134.241 - Disciplina ou matricula parcial
134.242- Total de curso/matricula

134.25 -

Desligamento compulsério/voluntario

134.251 - Abandono

134.252 - Jubilacao (por portaria de desligamento)
134.253 - Recusa de matricula (desisténcia)

A

134.4

134.41 -

Histdrico académicol/integralizagao curricular

134.4

134.42 -

Emisséo de diploma
134.421 - Expedicéo
134.422 - Registro

134.4

134.42 -

Emisséo de diploma
134.423 - Reconhecimento e validacdo
134.424 - Verificagdo de autenticidade

134.4

134.43 -

Assentamentos/Dossiés individuais

134.5

134.5 -

Regime de exercicio domiciliar de estudos
134.51 - aluna gestante
134.52 — aluno(a) portador(a) de afeccdes, infeccdes, etc

m O O W
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DOCUMENTOS DO ACERVO ACADEMICO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU
CUSTODIA DO DRGCA

Modelo de

Sub-Classe | Codigo Espelho

144.21 - Matricula. registro

144.22 - Inscrigdes/matriculas em disciplinas

144.23 - Isengao/dispensal/aproveitamento de estudos em disciplinas

144.24 - Trancamento
144.2 e 144.241 - Disciplina ou matricula parcial

e 144.242- Total de curso/matricula

144.25 - Desligamento compulsoério/voluntario
e 144.251 - Abandono
e 144.252 - Jubilagdo (por portaria de desligamento)
e 144.253 - Recusa de matricula (desisténcia)

144.42 - Emissao de certificado
o 144.421 - Expedicéo

1444 o 144.422 - Registro

144.42 - Emisséo de certificado
144.4 e 144.423 - Reconhecimento e validacdo
o 144.424 - Verificagdo de autenticidade

144.4 144.41 - Historico académico/integralizagéo curricular G

144.4 144.43 - Assentamentos/Dossiés individuais
144.5 — Regime de exercicio domiciliar de estudos |
1445 e 14451 - aluna gestante

e 14452 — aluno(a) portador(a) de afecges, infecgdes, etc
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Descricdo conteudo

Caddigo

Descricao

134.21

134.22

134.23

134.241

134.242

134.251

134.252

134.253

Datas Limite

Destinacao

Eliminacao

CAIXA

CXX_AAAA NNN

MODELO A - Cdodigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde sera arquivado o acervo académico no
DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no campus de Alfenas; C = P
se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C = V se arquivado no campus de
Varginha.

Digitos XX: O agrupamento de documentagdo acondicionada nesta caixa refere-se ao
acervo de documentos de registros e cadastros gerais produzidos ao longo da vida
académica dos alunos. Os cddigos relacionados no modelo ao lado apenas indicam
qual seria o tipo de documento acondicionado nesta caixa. Caso nédo tenha qualquer
documento referente a algum destes codigos ele deve ser excluido do espelho. Em
qualquer um destes casos os digitos XX devem ser preenchidos com RC, que se refere
a localizacdo da caixa na categoria Registros/Cadastros académicos gerais.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados documentos
produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os digitos AAAA seriam
2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de otimizacdo de espaco forem
acondicionados documentos de anos diferentes, como por exemplo, 2015, 2017 e 2018,
entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas limites seriam o intervalo do periodo de
producéo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sdo atribuidos em ordem numeérica sequencial na medida em que as
caixas sdo criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Se por necessidade de otimizacdo de espago forem acondicionados
documentos, cuja codificagcdo indique diferentes destinagdes, inserir o texto: “Conforme
Tabela de Temporalidade de Destinacdo de Documentos”. Caso sejam acondicionados
documentos com mesma destinacdo deve-se especifica-la. No caso das caixas que
serdo identificadas por este modelo de espelho para todos os coédigos aplica-se a
destinagéo “Eliminagao”.

Descricéo: Deve ser descrito de forma resumida a especificidade do assunto de que o
documento acondicionado trata para cada codigo.
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Setor
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Reitoria

Descricdo conteudo

Caddigo Descricao
134.41 Historicos individuais ref. aos alunos com as matriculas:
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula

Datas Limite

Destinacao

Guarda Permanente

CAIXA

CXX_AAAA NNN

=l
(L)
Alfenas/MG . CEP 37130-001 Ur“fall
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MODELO B - Cddigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde sera arquivado apds a transferéncia o
acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha

Digitos XX: O agrupamento de documentacédo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos de historico dos alunos. Neste caso 0s
digitos XX devem ser preenchidos com RC, que se refere a localiza¢é@o da caixa na
categoria Registros/Cadastros académicos gerais.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados
documentos produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os
digitos AAAA seriam 2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de
otimizacdo de espago forem acondicionados documentos de anos diferentes, como
por exemplo, 2015, 2017 e 2018, entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas
limites seriam o intervalo do periodo de produgéo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sé@o atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sao criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas classificados como 134.41, aplicando-se a destinagdo “Guarda
Permanente”.

Descricdo: Deve ter a descrigdo genérica “Historicos individuais ref. aos alunos
com as matriculas:” relacionando abaixo os nimeros de matriculas dos alunos,
cujos historicos estéo acondicionados na caixa.
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Descricdo conteudo

Caddigo Descricao

134.421 Documentagdo de emissédo de diplomas ref. aos alunos com

134.422 matriculas:
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula

Datas Limite

Destinacao

Guarda Permanente

CAIXA

CXX_AAAA NNN

MODELO C - Cddigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde sera arquivado apds a transferéncia o
acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha.

Digitos XX: O agrupamento da documentagdo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos envolvidos nos processos de emissao de
diploma. Neste caso os digitos XX devem ser preenchidos com RD, que se refere a
localizagdo da caixa na categoria Registros e Expedicéo de Diplomas e Certificados.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados
documentos produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os
digitos AAAA seriam 2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de
otimizacdo de espago forem acondicionados documentos de anos diferentes, como
por exemplo, 2015, 2017 e 2018, entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas
limites seriam o intervalo do periodo de produgéo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sé@o atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sao criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas classificados como 134.421 e 134.422, aplicando-se a destinacéo “Guarda
Permanente”.

Descri¢éo: Deve ter a descrigdo genérica “Documentacéo de emisséo de diplomas
ref. aos alunos com matriculas:”, relacionando abaixo os niimeros de matriculas dos
alunos, cujos processos de expedigdo e registro de diploma estdo acondicionados
na caixa.
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Caddigo

Descricao

134.423

134.424

Datas Limite

Destinacao

Conforme Tabela de Temporalidade de Destinacéo de
Documentos

CAIXA

CXX_AAAA NNN

MODELO D - Cdédigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica 0 campus onde o sera arquivado apds a transferéncia
0 acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha.

Digitos XX: O agrupamento de documentacédo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos classificados pelos cédigos 134.423 e
134.424. Neste caso os digitos XX devem ser preenchidos com RD, que se refere a
localizagdo da caixa na categoria Registros e Expedicé@o de Diplomas e Certificados.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados
documentos produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os
digitos AAAA seriam 2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de
otimizac@o de espago forem acondicionados documentos de anos diferentes, como
por exemplo, 2015, 2017 e 2018, entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas
limites seriam o intervalo do periodo de produgéo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sé@o atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sao criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas classificados como 134.423 e 134.424, que possuem diferentes destinacdes
devendo ser inserido o texto: “Conforme Tabela de Temporalidade de Destinagéo de
Documentos”.

Descricdo: Deve ser descrito de forma resumida a especificidade do assunto de
que o documento acondicionado trata para cada cddigo.
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Caddigo Descricao
134.43 Documentagado de matricula/registro/controle académicos e de
13451 assentamentos individuais ref. as matriculas:
134.52 N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
Datas Limite
Destinacéo Eliminacao

CAIXA

CXX_AAA_ NNN

cg g0
CEP 37130-001 Unlfalz

Universidade Federal de Alfenas

MODELO E - Cddigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde o sera arquivado apds a transferéncia
0 acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha.

Digitos XX: O agrupamento de documentacédo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos classificados pelos codigos 134.43, 134.51 e
134.52, que compbem seus assentamentos/dossiés individuais. O agrupamento nas
caixas é ordenado por situacéo final do aluno na UNIFAL-MG. Desta forma, os
digitos XX devem ser preenchidos conforme o seguinte critério: CO -alunos
concluintes; DL — alunos desligados; DS — alunos Desistentes; FL — alunos
falecidos; Rl — alunos que foram remanejados internamente e TR - alunos

transferidos.

Digitos AAAA e Datas Limite: Esta documentagdo € acondicionada nas caixas por
ano da ocorréncia da situagdo final do aluno na UNIFAL-MG. J& as datas limites
consideram o ano da matricula mais antiga da relagdo de alunos e o ano da
ocorréncia da situacao final do aluno na UNIFAL-MG. Por exemplo, a documentacao
de alunos que concluiram o curso em 2017 serd acondicionada em caixas, cujos
digitos AAAA seriam 2017. Se nesta caixa, entre os alunos relacionados, a matricula
mais antiga € do ano de 2009, entdo deve ser inserido como datas limites 2009-
2017.

NNN: Estes digitos sdo atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sdo criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas com codigos de classificagdo 134.43, 134.51 e 134.52, em que se aplica a
destinag&o “Eliminacao”.

Descric¢éo: Deve ter a descricho genérica  “Documentacdo  de
matricula/registro/controle académicos e de assentamentos individuais ref. as
matriculas:”, relacionando abaixo os nimeros de matriculas dos alunos.
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Descricao

144.21

144.22

144.23

144.241

144.242

144.251

144.252

144.253

Datas Limite

Destinacao

Eliminacao

CAIXA

CXX_AAAA NNN

MODELO F — Cbédigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde sera arquivado o acervo académico no
DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no campus de Alfenas; C = P
se arquivado no campus de Pocgos de Caldas e C = V se arquivado no campus de
Varginha.

Digitos XX: O agrupamento de documentagdo acondicionada nesta caixa refere-se ao
acervo de documentos de registros e cadastros gerais produzidos ao longo da vida
académica dos alunos. Os cddigos relacionados no modelo ao lado apenas indicam
qual seria o tipo de documento acondicionado nesta caixa. Caso ndo tenha qualquer
documento referente a algum destes codigos ele deve ser excluido do espelho. Em
qualquer um destes casos os digitos XX devem ser preenchidos com RC, que se refere
a localizacdo da caixa na categoria Registros/Cadastros académicos gerais.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados documentos
produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os digitos AAAA seriam
2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de otimizacdo de espago forem
acondicionados documentos de anos diferentes, como por exemplo, 2015, 2017 e 2018,
entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas limites seriam o intervalo do periodo de
producéo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sdo atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em que as
caixas sdo criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Se por necessidade de otimizacdo de espago forem acondicionados
documentos, cuja codificagdo indique diferentes destinagdes, inserir o texto: “Conforme
Tabela de Temporalidade de Destinagdo de Documentos”. Caso sejam acondicionados
documentos com mesma destinacdo deve-se especifica-la. No caso das caixas que
serdo identificadas por este modelo de espelho para todos os coédigos aplica-se a
destinagao “Eliminagao”.

Descricdo: Deve ser descrito de forma resumida a especificidade do assunto de que o
documento acondicionado trata para cada codigo.
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Caddigo Descricao
144.41 Historicos individuais ref. aos alunos com as matriculas:
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula

Datas Limite

Destinacao

Guarda Permanente

CAIXA

CXX_AAAA NNN

=l
(L)
Alfenas/MG . CEP 37130-001 Ur“fall

Universidade Federal de Alfenas

MODELO G — Cédigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde sera arquivado apds a transferéncia o
acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha

Digitos XX: O agrupamento de documentacédo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos de histérico dos alunos. Neste caso 0s
digitos XX devem ser preenchidos com RC, que se refere a localiza¢@o da caixa na
categoria Registros/Cadastros académicos gerais.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados
documentos produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os
digitos AAAA seriam 2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de
otimizac@o de espago forem acondicionados documentos de anos diferentes, como
por exemplo, 2015, 2017 e 2018, entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas
limites seriam o intervalo do periodo de produgéo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sé@o atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sao criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas classificados como 144.41, aplicando-se a destinagdo “Guarda
Permanente”.

Descricdo: Deve ter a descrigdo genérica “Historicos individuais ref. aos alunos
com as matriculas:” relacionando abaixo os nimeros de matriculas dos alunos,
cujos historicos estéo acondicionados na caixa.
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Caddigo Descricao
144.421 Documentagdo de emissao de certificado ref. aos alunos com
144,422 matriculas:

N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula

Datas Limite

Destinacao

Guarda Permanente

CAIXA

CXX_AAAA NNN

. Alfenas/MG .
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MODELO H - Cddigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde sera arquivado apds a transferéncia o
acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha.

Digitos XX: O agrupamento da documentagdo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos envolvidos nos processos de emissao de
certificados. Neste caso os digitos XX devem ser preenchidos com RD, que se
refere a localizagdo da caixa na categoria Registros e Expedicdo de Diplomas e
Certificados.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados
documentos produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os
digitos AAAA seriam 2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de
otimizacéo de espaco forem acondicionados documentos de anos diferentes, como
por exemplo, 2015, 2017 e 2018, entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas
limites seriam o intervalo do periodo de produgdo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sédo atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sdo criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas classificados como 144.421 e 144.422, aplicando-se a destinacéo “Guarda
Permanente”.

Descricéo: Deve ter a descricdo genérica “Documentagéo de emissao de certificado
ref. aos alunos com matriculas:”, relacionando abaixo os numeros de matriculas dos
alunos, cujos processos de expedicdo e registro de diploma estéo acondicionados
na caixa.
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Caddigo

Descricao

144.423

144.424

Datas Limite

Destinacao

Conforme Tabela de Temporalidade de Destinacéo de
Documentos

CAIXA

CXX_AAAA NNN

MODELO | - Cdodigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde o sera arquivado apés a transferéncia
0 acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha.

Digitos XX: O agrupamento de documentacédo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos classificados pelos cédigos 144.423 e
144.424. Neste caso os digitos XX devem ser preenchidos com RD, que se refere a
localizagdo da caixa na categoria Registros e Expedicdo de Diplomas e Certificados.

Digitos AAAA e Datas Limite: Se em uma mesma caixa forem agrupados
documentos produzidos em um Unico ano, como por exemplo, 2017, entdo os
digitos AAAA seriam 2017 e a data limite seria 2017. Se por necessidade de
otimizacéo de espaco forem acondicionados documentos de anos diferentes, como
por exemplo, 2015, 2017 e 2018, entdo os digitos AAAA seriam XXXX e as datas
limites seriam o intervalo do periodo de produgdo 2015-2018.

NNN: Estes digitos sédo atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sdo criadas dentro da série definida pelos digitos AAAA.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas classificados como 144.423 e 144.424, que possuem diferentes destinacdes
devendo ser inserido o texto: “Conforme Tabela de Temporalidade de Destinagao de
Documentos”.

Descricdo: Deve ser descrito de forma resumida a especificidade do assunto de
gue o documento acondicionado trata para cada codigo.
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Caddigo Descricao
144.43 Documentagado de matricula/registro/controle académicos e de
144 51 assentamentos individuais ref. as matriculas:
144.52 N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
N° matricula N° matricula N° matricula
Datas Limite
Destinacéo Eliminacao

CAIXA

CXX_AAA_ NNN
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MODELO J — Codigo de ordenamento da CAIXA

Digito C: Este digito identifica o campus onde o sera arquivado apés a transferéncia
o0 acervo académico no DRGCA seguindo o seguinte critério: C = A se arquivado no
campus de Alfenas; C = P se arquivado no campus de Pocos de Caldas e C =V se
arquivado no campus de Varginha.

Digitos XX: O agrupamento de documentacédo acondicionada nesta caixa refere-se
estritamente ao acervo de documentos classificados pelos codigos 144.43, 144.51 e
144.52, que comp8em seus assentamentos/dossiés individuais. O agrupamento nas
caixas é ordenado por situagdo final do aluno na UNIFAL-MG. Desta forma, os
digitos XX devem ser preenchidos conforme o seguinte critério: CO -alunos
concluintes; DL — alunos desligados; DS — alunos Desistentes; FL — alunos
falecidos; Rl — alunos que foram remanejados internamente e TR — alunos
transferidos.

Digitos AAAA e Datas Limite: Esta documentacdo é acondicionada nas caixas por
ano da ocorréncia da situacéo final do aluno na UNIFAL-MG. J4 as datas limites
consideram o ano da matricula mais antiga da relagdo de alunos e o ano da
ocorréncia da situacao final do aluno na UNIFAL-MG. Por exemplo, a documentagao
de alunos que concluiram o curso em 2017 serd acondicionada em caixas, cujos
digitos AAAA seriam 2017. Se nesta caixa, entre os alunos relacionados, a matricula
mais antiga € do ano de 2009, entdo deve ser inserido como datas limites 2009-
2017.

NNN: Estes digitos sdo atribuidos em ordem numérica sequencial na medida em
gue as caixas sao criadas dentro da série definida pelos digitos XXXX.

Destinacdo: Neste caso ficardo acondicionados na mesma caixa documentos
apenas com cddigos de classificacdo 144.43, 144.51 e 144.52, em que se aplica a
destinag&o “Eliminacao”.

Descric¢éo: Deve ter a descricho genérica  “Documentacdo  de
matricula/registro/controle académicos e de assentamentos individuais ref. as
matriculas:”, relacionando abaixo os nimeros de matriculas dos alunos.
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