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Comparando as Portarias
1224/ 2013 e a315/2018

315/2018
Portaria: 1224/2013

*»Recredenciamento e
Descredenciamento;
«*Responsaveis pela guarda da
A documentacao;
Academico; +»*Foi Retirado o DAA
0 epresentante legal (responsaveis
pela mantenedora
+ Digitalizacao (acervo digital)
«*Requisitos para a digitalizacao

«*Depositario do Acervo Académico
(DAA) era responsavel pelo Acervo
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G < 2cervo ncaceritll

Art. 37/2015

E o conjunto de documentos produzidos e recebidos
por instituicoes publicas, que ofertam educacao
superior, referentes a vida académica dos estudantes
e necessarios para comprovar seus estudos.

\/\
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Paréa

Seus representantes sao pessoalmente
responsaveis pela guarda e manutencao do
respectivo acervo académico, que deve ser

mantido permanentemente organizado e em

15/2018 condicOes adequadas de conservacao, facil acesso

Blei sa005 e pronta consulta, em conformidade com o art. 39
responsaveis pela Portaria, n2 315/2018

mantenedora???

Cont. Art. 39
O representante legal da mantenedora responder3,
nos termos da legislacao civil e penal, pela guarda e
manutenc¢ao do acervo académico das instituicdes
mantidas, inclusive nos casos de negligéncia ou de
utilizacao fraudulenta.
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O que diz a Lei de Arquivos n? 8.159/91:

4 N

Art. 32 - Gestao de Documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso,
» avaliacdao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente

» Os documentos publicos sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.




Os documentos referentes as informacgdes
académicas: conforme especificados no Cédigo de
Classificacao de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim e na Tabela de Temporalidade de
Documentos

O acervo académico do IFPA, sera composto de
documentos e informacgdes definidos no CCD e na TTDD
de arquivo, relativos as atividades-fim do IFPA, devendo
obedecer aos prazos de guarda e destinacdes Previstas na
legislacdo vigente.

Portaria n? 1.261, de 23 Dezembro de 2013

Art. 01 Fica determinado que o CCD e a TTDD de Arquivo relativos
as Atividades-Fim das IFES, aprovado pela Portaria n 92, de 23 de
setembro de 2011, E DE USO OBRIGATORIO NAS IFES, ficando a

cargo destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos.



O que é o Codigo de Classificacao de Documentos e a

Tabela de Temporalidade de Documentos: Atividade
meio e fim?

Instrumentos de Gestao Documental
Objetivam Classificar os documentos e dar prazos de
guarda

A implantacao de programas de gestao de documentos nas
instituicdes publicas € uma etapa importante para a consolidacao de
uma politica nacional de arquivos, por promover a eficiéncia, a
eficacia e a efetividade na organizacdao dos seus documentos.

As acoes de gestao de documentos racionalizam a producao
documental, otimizam recursos e asseguram a manutencao e a
preservacao de conjuntos documentais relevantes para a sociedade.
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Exemplar da tabela:

SIGA

sistema de gestio deé documentos de arquivo
da administracao poblica federal

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES



Quais as fases de um documento de acordo com a tabela
de temporalidade de documentos?

Fase corrente: Em curso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de
consultas frequentes.

Fase intermediaria: aguardam a sua eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente.

Fase permanente: Os conjuntos de
documentos de valor histoérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente

preservados




Visualizando a Tabela de Temporalidade
Atividade- fim

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES

FINAL
Corrente Intermediaria

100 ENSINO SUPERIOR
110 Normatizagdo. Regulamentagio Enquanto vigora Guarda
Permanente

120 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distincia)

121 Concepgio, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduacio
121.1 Projeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora Guarda
Permanente
121.2 Criagdo de cursos. Conversdo de cursos Até a homologagio Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo de| Até a homologagio Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos Até a homologagio Guarda
do ato Permanente

122 Planejamento e organizagdo curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora Guarda
Permanente
122.2 Reformulagdo curricular Enquanto vigora Guarda

n




Cursos de Graduacao

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermedidria

125.43 ssentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno o Eliminagio O prazo total de guarda dos
os alunos) mantiver o vinculo ocumentos ¢ de 100 anos.
com a institui¢do de
ensino

Cursos de pos graduacgao stricto sensu

P mw smmaaas weac amaewawa smsawassacs

134.424 \Verificagiio de autenticidade 5 anos 5 anos Eliminacio

134.43 Assentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno ¥ Eliminagdo  |*O prazo total de guarda dos

dos alunos) mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos.

com a institui¢do de
ensino

Ensino Técnico ( Integrado e
Subsequentes n

—— - e v o mmmm

445.43 Assentamentos individuais dos alunos Enquanto o aluno ” Eliminagdo  [*O prazo total de guarda dos

dos alunos) mantiver o vinculo documentos ¢ de 100 anos.

' com a institui¢do de
ensino

445.5 Regime de exercicio domiciliar Enquanto o aluno 2 anos Eliminacdo




INSTITUTO
FEDERAL

Para

Cddigo: 125.43 (Cursos Superiores)
Assunto: Assentamento Individual dos Alunos (Dossiés os Alunos)
Tempo de Guarda 100 anos

)

Codigo: 453.43 (Cursos Integrados e Subsequentes) B

Assunto: Assentamento Individual dos Alunos (Dossiés os Alunos)
Tempo de Guarda: 100 anos

)

Codigo: 124. 1
Assunto: Termo ou Ata de Colacdo de Grau
Tempo: Guarda Permanente
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o -- Manual de Gestao
EEE INSTITUTO FEDERAL =

B Paa r Documental, Aprovado
pela portaria

0270/2018/GAB.

Manual de Gestao Documental do
Acervo Académico do IFPA




Comissao de Organizacao
Port. 2429/2017

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

Reitor
Claudio Alex Jorge da Rocha

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
Raimundo Nonato Sanches Souza

Pro-Reitoria de Ensino
Elenilze Guedes Teodoro

Equipe

Celineide Rodrigues Cavalcante (Arquivista — Reitoria)

Ingrid Martins Cabral (Arquivista — Campus Belém)

Ivonete Conceigao Marques da Silva (Técnico de Arquivo — CTEAD)
Rodrigo Oliveira Nunes (Técnico de Arquivo — Campus Ananindeua)

Rosa Elena Leao Miranda (Bibliotecario Documentalista — Campus Belém)

Capa
Rodrigo Oliveira Nunes
Técnico de Arquivo do Campus de Ananindeua



Rotinas de Arquivamento

a4 A

Com a finalizagao dos procedimentos de classificacao,
tramitacao e consultas, o documento devera ser
arquivado, obedecendo as seguintes operacgodes:

INSPECAO:
Exame dos doc. ARQUIVAMENTO
Para arquivar

ORDENACAO




Métodos de Arquivamento
Para os Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossiés

dos Alunos)

Selegao: Avaliac3o:
\ by,
4 N
|dentificacao:
L - Acondicionamento:
Higienizacao:
N Y Armazenamento:
4 I

Classificacao: :
\ y,

Alimenta¢ao de um banco
J de Banco de Dados (Excel):

L Ordenacao:




O Exemplo 01 foi
aplicado no arquivo
académico:
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Exemplo 01:

D 12540 - ASSENTAMENTO INDIVIDUAL
084 - MATEMATICA
ANO: 2015- 2017
LOCAL: GAVETA &

.c‘/ /’ /| ! ! "u

CCO- 125.4) - ASSENTAMENTO INDIVIDUAL
P04 - MATEMATICA

ANO 2007 2074
LOCAL: GAVETA 7




[ Modelo de etiqueta sinalizando a estante: }

ESTANTE 01




Antes e depois da continuagao da organizacao:




Quantitativos de dossiés organizados por curso:

+Quadro 1 — Quantitativo de dossiés dos alunos dos cursos de graduacdo tratados e reorganizados

ANO
CURSO 2016 | 2015 | 2014 | 2013 | 2012 | 2011 | 2010 | 2009 | 2008 | 2007 | 2006 | 2005 | 2004 | 2003 | 2002 | 2001 | TOTAL

Analise e 3

Analisee Desenv.de | 47 |45 [ 28 [ 16 |21 |12 | 4 | 2|3 |2 |a | -|-|-|-]|-|
Geografia 34 | 36 26 18 14 6 p S . - - - - = - = - 136
Matematica 39 35 21 17 12 ) 3 1 2 2 B 5 5 3 F B 137
Biologia 36 - - 1 24 4 K 2 - 2 - 8 1 E & B 73
Fisica 32 - - - 9 10 - : | 1 - 1 - - - - - 54
| Quimica 34 136 | 29 |28 | 12| 3 [ 3| 1|2 |2/ - - = L3 =14 152
Gestdo Publica 27 | 26 " |15 8 3 E 3 2 B 2 E 5 B > E %6
Pedagogia 38 | 38 22 | 29 13 4 - 9 - - - - - - - - 153
Saneamento Ambiental | 28 | 23 | 18 | § 6 2 1 - < - 3 = . = - B 86
Engenharia de Materiais | 27 | 25 15 13 ) 9 5 2 2 2 - E s s 2 2 105
Sistema de

Telecomunicacdes & || 22 & 16 8 4 2 i 2 ) ) ) - - l - 83
Eletrénica Industrial 24 [ 21 | 11| 12 6 6 1 - 1 - = E - E z B 82
Letras 34 | 30 30 9 I ! - . - = - = - - = = 111
Engenharia de Controle

S il 27 |26+ |0 |0 |0 | T |3 | 4. | 2] = 2 z 2 : g : 98

TOTAL| 1547




Mudanca de método de arquivamento
Para os Assentamentos Individuais dos Alunos (Dossiés dos
Alunos)

Imagem:01




Resultado da mudang¢a de acondicionamento




Arquivando processos ENCCEJA

03. Organizacao, tratamento e inclusdo no banco de dados do Excel, os
processos de Expedicdo de Certificados do Exame Nacional para Certificacdo de
Competéncias de Jovens e Adultos (ENCCEJA).

Figura 02: Processos de expedi¢ado de diplomas ENCCEJA: Antes/Depois.




ALIMENTACAO DO BANCO DE DADOS - EXCEL

~ TABELA ATUALIZADA - Microsoft Excel -

PDF
B 2 = -

Formatacdo Formatar  Estilos de = Inserir Excluir Formatar
Condicional ~ como Tabela v Célula~ % 3 %
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Colar
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Areade Tra.. ™ Alinhamento

Edicdo

H1984

A

(80) LICENCIATURA EM NORMAL SUPERIOR

2001

UNIDADE DESC. TUCURUI

C-80

PRAZO

MATRICULA

ALUNO

CURSO

CODIGO

LOCALIZAGAO

DE GUARDA

STATUS

ANTIGO NOME DO CURSO

200130001

EDNA PATRICIA DA CRUZ DE MELO

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO L.D.

100 ANOS

DIPLOMADD

FORM. PROF*. ED. INF. EENS. FUND

200130002

DEBORA SILVA DA COSTA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200130003

STELA MARIA LOPES MELO

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DESISTENTE

FORM. PROF. ED. INF. EENS. FUND

200130004

LUCIENE CHAVES SILVA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200180005

MANOEL DE ALMEIDA VIANA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIOFIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADO

FORM. PROF*. ED. INF. EENS. FUND

200180008

MARIA DE FATIMA GOMES COSTA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIOFIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADD

FORM. PROF*. ED. INF. EENS. FUND

200130007

SANDRA CECILIA CARVALHO DA SILVA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF*. ED. INF. EENS. FUND

200130008

JOSUE MARTINS BORGES

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANOS

DESISTENTE

FORM. PROF. ED. INF. EENS. FUND

200130003

MAURD SERGIO DA SILVA MORAES

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200130010

MARIA DO CARMO REZENDE DE ALMEIDA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200130011

MARIA DE FATIMA GOMES

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200180012

ROSIVAN SILVA DE CARVALHO

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIOFIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADD

FORM. PROF". ED. INF. E ENS. FUND

200180013

MNATANAEL DE SOUZA SANCHES

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIOFIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF*. ED. INF. EENS. FUND

200130014

ARTUR DINEIS DA SILVA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200130015

KLEBER SOUSA DOS SANTOS

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANOS

DESISTENTE

FORM. PROF. ED. INF. EENS. FUND

200130016

AMELIA RODRIGUES BARBALHD

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200130017

MARIVALDO DA CUNHA MEIRELES

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF. ED. INF. EENS. FUND

200130018

CELIA APARECIDA CHAVES BOSCAINI

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DESISTENTE

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200180013

LEVIBEZERRA DA SILVA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIOFIXO U.D.

100 ANOS

DESISTENTE

FORM. PROF". ED. INF. E ENS. FUND

200180020

IONHE GAMA DE SOUZA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIOFIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF*. ED. INF. EENS. FUND

200130021

JOAD CARLOS PALMEIRA MEDEIROS

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO L.D.

100 ANOS

DIPLOMADOD

FORM. PROF. ED. INF. EENS. FUND

200130022

JOSE DE CASTRO CARDOSO

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADOD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200130023

ORMES RODRIGUES DE PAULA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DESISTENTE

FORM. PROF. ED. INF. EENS. FUND

200130024

EDINALYVA BANDEIRA SILVA DOS SANTOS

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

DIPLOMADD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

200130025

200180026

DENILTON PEREIRA SILVA

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIO FIXO U.D.

100 ANDS

CONCLUIDD

FORM. PROF". ED. INF. EENS. FUND

ANDREA FERREIRA NAVEGANTE

LICENC. NORMAL SUPERIOR

125.43

ARMARIOFIXOU.D.

100 ANOS

DIPLOMADD

FORM. PROF". ED. INF. E ENS. FUND

4 4 » M| -~ ALUNO S. PASTA(PROC.) -~ ALUN. S. VINC. PROC. ~ ENCCEJA

i ]

Pronto |




ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC

PASTAS

NOME E ANO

|
l

COD: E NOME DO CURSQ_——»




ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC
PROGRAMAS

22 OPGAO PARA PROGRAMAS

12 OPGAO PARA AS CERTIFICACOES ENCCEJA E ENEM

I o
Bl =




ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC

; TODOS DA UNIDADE v

079-TECNOL. ANALISE DE DESENV. SISTEMAS

083-LICENC. GEOGRAFIA

084-LICENC. MATEMATICA

085-LICENC. CIENCIAS BIOLOGICAS

086-LICENC. QUIMICA v Processos 0 Itens Selecionados

088-LICENC. FISICA

089-TECNOL. GESTAO PUBLICA

091-LICENC. PEDAGOGIA

101-TEC. MECANICA-SUBSEQ.

102-TEC. METALURGIA-SUBSEQ.

103-TEC. ELETRONICA-SUBSEQ. . NAO DEFINIDA 30/09/2021 OSTENSIVO  © ARQUIVADO

108-TEC. ELETROTECNICA-SUBSEQ.

109-TEC. SEGURANGA DO TRABALHO-SUBSEQ

128-TEC. HOSPEDAGEM-SUBSEQ.

133-GUIA DE TURISMO-SUBSEQ.

134-TEC. EVENTOS SUBSEQ.

136-TEC. TELECOMUNICAGOES-SUBSEQ.

146-TEC. ENTRADAS- SUBSEQ.

148-TEC, EDIFICACOES-SUBSEQ. )

150-TEC SANEAMENTO-SUBSEQ. v1015179/2021-45 fd NAO DEFINIDA 29/09/2021 QSTENSIVO © ARQUIVADO
SOLICITAGAO

letrGnicos

NAO DEFINIDA 29/09/2021 OSTENSIVO © ARQUIVADO

23051.015181/2021-88 /| NAO DEFINIDA 29/09/2021 OSTENSIVO @ ARQUIVADO
CANCELAMENTO
@ 103-TEC. ELETRONICA-S...

23051.013412/2021-30 /. NAO DEFINIDA 24/09/2021  OSTENSIVO @ ARQUIVADO
SOLICITACAO




ARQUIVAMENTO NA MESA VIRTUAL SIPAC

k) |079-TECNOL. ANALISEDEv | & -8 TODOS DA UNIDADE v
& T0DOS : Filtros:

FiLTROS Y[

0 Itens Selecionados @ = L

0 22viaDe HisTORCOES... [ Mostrar 25 v Processos

(3 CANCELAMENTOS 2019 n i
0 canceLamentos 2020 [l
(3 CANCELAMENTOS 2021 :
(O CPE 20182019

(3 CRED. DISCIPLINAS 2019

(O CRED. DISCIPLINAS 2020

(3 CRED. DISCIPLINAS 2021

(O DECLARAGAOQ DE CONC....

() DECLARAGAO DE CONC....

O
O

Processo

23051.004581/2021-41 A
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
5 CRED. DISCIPLINAS 2021

23051.004706/2021-61 /.
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
B CRED. DISCIPLINAS 2021

23051.005592/2021-98
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
£ CRED. DISCIPLINAS 2021

23051.012564/2021-34 /.
SOLIITA
B3 CANCELAMENTOS 2021

23051.019287/2020-03 /|

SOLICITAGAO DE DIPLOMA

23051.004527/2021-44 /|
SOLICITAGAO DE DIPLOMA

Localizagao

NAO DEFINIDA

NAO DEFINIDA

NAO DEFINIDA

NAO DEFINIDA

NAO DEFINIDA

NAO DEFINIDA

Recebido Em

20/09/2021

20/09/2021

20/09/2021

19/08/2021

17/06/2021

17/06/2021

Natureza

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

OSTENSIVO

Situacdo

© ARQUIVADO

) ARQUIVADO

© ARQUIVADO

© ARQUIVADO

© ARQUIVADO

© ARQUIVADO




MODELO “IDEAL”

GAVETA: CURSOS PASTAS: NOMES DOS ALUNOS

MODELO “IDEAL”




