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PROJETO DE ORGANIZACAO, CLASSIFICACAO, MANUTENCAO E
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MANUTENCAO E GUARDA DO ACERVO ACADEMICO

A manutenc¢ao e a guarda do acervo académico da Faculdade de Ensino Regional
Alternativa - FERA devera ficar sob a responsabilidade do Setor de Secretaria, liderado
pela secretaria académica Raiane Barbosa da Silva, a mesma estd devidamente
informada ao MEC nos termos da Portaria N° 1.224/2013.

Esse processo obedecera ao disposto na Portaria N° 1.224, de 18 de dezembro de
2013. Todo acervo sera organizado em meio fisico e digital seguindo as regras de
arquivamento e descarte conforme previsto nesta portaria obedecendo aos prazos de
guarda, destinacbes finais e observacbes previstas na tabela de temporalidades e
destinacdo de documentos de arquivo relativo as atividades-fim das instituicdes federais
de ensino superior que consta no sitio do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo -
SIGA, da administracdo publica federal.

O registro da documentacdo académica seguird critérios de indexacdo e
padronizacao para que as informacgfes sejam completas e de facil acesso aos usuarios.

A Secretaria Académica tem a seu cargo a execucdo do plano letivo e de
funcionamento da atividade escolar, bem como a gestdo e atualizacdo do processo
administrativo-pedagdgico individual dos discentes. Atendimento e o esclarecimento dos
alunos em matérias da é&rea administrativo-pedagogica, tais como classificacao,
arquivamento e expedicao de documentos, transigcao de ano curricular junto ao sistema
EVN, entre outras. A Recepcdo assegura, em geral e em primeira instancia, o
atendimento e o esclarecimento dos alunos sobre todos os assuntos de -carater
administrativo e escolar que lhes digam respeito, ou promove 0 seu encaminh amento
para outros servicos quando a natureza das questdes postas, por estar fora do seu ambito
de competéncias, assim o determine. Organiza e mantém o0s processos individuais dos

alunos.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
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A Secretaria atende as necessidades de sua comunidade interna e externa,
dependendo de sua secretaria académica e auxiliares de secretaria. Devem estar

capacitados para:

_ Organizar racionalmente o trabalho;

__Aproveitar os talentos e motivacdes da equipe;

_ Simplificar processos e métodos de trabalho;

_ Aproximar-se de seu publico antecipando as suas necessidades;

_ Trabalhar com eficacia, reduzindo os desperdicios;

LOCAL DE TRABALHO - ESPACO ADEQUADO

A secretaria deve ter uma organizacao espacial que atenda as suas atribui¢cdes, onde

destacamos:

e Gerir a documentagéo escolar com racionalidade;

e Manter mobiliario limpo e com uma organizacgao racional;

¢ Local do arquivo deve arejado, seco e limpo, periodicamente.

¢ Nao fazer refeicdes, beber ou fumar proximo a documentos e livros, pois pode
criar-se ambiente atrativo para insetos, além do risco de manchas e queimaduras,
muitas vezes irreversiveis.

e Manter um livro de protocolo para controle do recebimento e entrega de
documentos.

e O atendimento ao publico devera ser uma prioridade.

ARQUIVAMENTO ESCOLAR
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O arquivo é prioridade e preocupacao relativa a salvaguarda e preservacao dos
seus documentos, que constituem instrumentos fundamentais para o funcionamento da
IES. Por tal razdo, cada vez mais, se aprimoram o0s sistemas de informacdes e as
maneiras de agilizar a sua utilizacio. E claro entdo que precisa ser guardado em local

seguro e de forma acessivel e organizada.

CLASSIFICACAO DOS ARQUIVOS

a) Arquivo de movimento vivo ou ativo - € aquele utilizado para os documentos dos

alunos que estejam matriculados regularmente no ano letivo corrente e esta sujeito a

constantes atualizagGes pelo recebimento de novos documentos.

Consulta Frequente

- =

Armazenamento
“Dinamico”

Arquivo de
Movimento

Abriga os documentos dos alunos
matriculados no ano letivo corrente
na instituicio de ensino.

Tais documentos em virtude de sua atualidade e utlizacdo frequente seréo
conservados no arquivo ativo, que sera montado com 0S recursos materiais
convencionais, podendo ficar disposto em arquivo metélico, o que permitira a utilizacdo de
pastas suspensas reunindo toda a documentacdo de trés alunos, constituindo a pasta
individual (dossié do aluno).
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b) Arguivo inativo, morto ou permanente - abriga os documentos dos alunos que

concluiram, frequentaram ou por qualquer motivo, interromperam as atividades na IES.

Consulta Esporadica

Armazenamento
“Estatico™

Arquivo
Inativo

Abriga os documentos dos
alunos que nio mais pertencam
ao estabelecimento de ensino.

O arquivo inativo € mais simplificado, montado e catalogado, tendo como referéncia
o método alfabético. Consiste na reunido de todos os documentos de uma determinada
pessoa numa pasta, formando um dossié, que sera arquivado em caixas-arquivo na
ordem alfabética pelo nome da pessoa.

Ao final de cada ano letivo, a pasta dos alunos que interromperam a matricula, por
qualquer razdo, serd deslocada do arquivo ativo para o arquivo inativo. A principal
vantagem do método reside no fato de ser organizado de forma que se ja feita pequenas
adaptacdes, oferecendo maior facilidades e rapidez na recuperacdo dos documentos.

Acontecendo o reingresso de um aluno, a pasta com os documentos do aluno que
esta no arquivo inativo, devera integrar, logo apos a formalizagdo da matricula, o acervo

do arquivo ativo.
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PRINCIPAIS ETAPAS DA UTILIZACAO:

1- As rotinas béasicas de protocolo séo:
a) Recebimento e registro no livro de protocolo e triagem dos documentos.
b) Atendimento dos discentes e docentes.
c) Treinamento para o uso do sistema EVN.
d) Manter o sistema EVN atualizado.

2- Movimentacao: encaminhar o expediente ao respectivo destinatario, conforme a

designacao do emitente e manter um controle dos documentos recebidos.

3- Expedicao: destina-se a dar saida, com registro em livro préprio de documentos
especificos, as correspondéncias emitidas pela instituicao de ensino, devendo sempre ser
arquivada copia de algumas documentac¢fes expedidas. (o controle de copia e protocolo

dependera do nivel de importancia do documento).

O arquivo de diplomacao é prioridade e preocupacao relativa a salvaguarda e
organizacdo. Por tal razdo, se prioriza a disponibilidade. E claro entdo que precisa ser
guardado em local seguro e de forma acessivel e organizada. Os diplomas estardo em

portfélios em ordem alfabética, junto ao livro de protocolo, que estardo dispostos em uma

ARQUIVO DE DIPLOMACAO

caixa Box, no armario com chave.

NDIPI OMA

CAIXA
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ARMARIO COM

y

Faruki e 15w



http://www.fera-al.com.br/

SOCIEDADE DE ENSINO SUPERIOR DO AGRESTE LTDA - SOESA

Faculdade FACULDADE DE ENSINO REGIONAL ALTERNATIVA — FERA

CNPJ: 07.664.688/0001-53
Portaria de Recredenciamento N° 1.178 - Publicada no DOU em 09/11/2018.
Portaria de Renovacéao de Reconhecimento do Curso de Pedagogia n° 636, Publicada no DOU em 18/09/2018.
Portaria de Reconhecimento do Curso de Educacéo Fisica Bacharelado n° 187. Publicada no DOU em 17/03/2018

Rua Marechal Floriano Peixoto, 98. Eldorado — Arapiraca — AL. CEP 57306-230
Telefone: (82) 3530-4019 - Site: www.fera-al.com.br

DIGITALIZACAO DOS ARQUIVOS

A partir do primeiro semestre de 2017, para este processo, a implantacdo de
rotinas de digitalizacdo da pasta de documentos dos alunos, n&o eliminando a
necessidade de guarda fisica dos documentos. O processo visara sempre a qualidade e
eficiéncia no fluxo de documentos fisicos, quando tais documentos forem digitalizados e
recuperados em concordancia com as exigéncias legais do MEC.

Os documentos e as informacdes que compdem o acervo académico da Faculdade
de Ensino Regional Alternativa - FERA, independente da fase que se encontram ou de
sua destinacédo final, serdo convertidos para o meio digital, de forma que o modo de

conversao e preservacao dos documentos obedeca aos seguintes principios:

- Os métodos de digitalizacdo garantirdo a confiabilidade, autenticidade e integridade de

todas as informacdes dos processos e documentos originais;

- A constituicdo um comité gestor para cuidar e aprovar uma politica de seguranca da
informacgéo relativa ao acervo académico digital, conforme definido em suas normas

institucionais.

Além disso, o acervo académico digital, oriundo da digitalizacdo dos documentos
e/ou de documentos nato digitais, serd controlado por um sistema especializado em

gerenciamento de documentos eletronicos da IES que consiste em:
- gerenciar base de dados adequada para a preservacao do acervo académico digital;

- apresentar uma forma de indexacdo que permita a pronta recuperacdo do acervo

académico digital,

- utilizar o método de reproducdo do acervo académico digital que garanta a sua

seguranca e preservacao;

- utilizar da Certificagdo Digital padrao ICP-Brasil, conforme disciplinada em lei, pelo
Depositario do Acervo Académico da IES, para garantir a autenticidade, a integridade e a

validade juridica do acervo.
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Ao vencer o prazo de guarda da fase corrente, o documento em suporte fisico do
acervo académico em fase intermediaria, cuja destinagdo seja a eliminacdo, podera ser

substituido por documento devidamente digitalizado.

A Faculdade de Ensino Regional Alternativa mantera permanentemente organizado
e em condicbes adequadas de conservacdo, facil acesso e pronta consulta o0s
documentos na fase corrente do acervo académico sob sua guarda. Além disso, o Acervo
Académico podera ser consultado a qualquer tempo pela Comissao Propria de Avaliacdo
(CPA).

Os documentos em suporte fisico e os documentos preservados em meio digital

em fase corrente estardo disponiveis no local de oferta dos cursos.
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