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ORIENTACOES PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DAS SECRETARIAS
ACADEMICAS PARA O ARQUIVO DA REITORIA E CAMPUS CHAPECO

Com o intuito de estabelecer uma sistematica de transferéncia dos assentamentos
individuais dos alunos da graduacgdo e da pds-graduacdo para o Arquivo Intermedidrio, Sala 202,
Prédio Reitoria — Unidade Biblioteca, apresentam-se, a seguir, os procedimentos acordados entre o
Departamento de Gestdo Documental (DGDOC) e a Secretaria Académica do Campus Chapecod
(SECAC — CH) no momento de transferir essa documentacao.

1 Recomendacées para organizacao e transferéncias dos assentamentos individuais dos alunos
(dossiés dos alunos) da graduacao

Os assentamentos individuais dos alunos da graduacao (formados, cancelados, jubilados,
desistentes, transferidos, eliminados e alunos especiais) para serem transferidos ao Arquivo
Intermedidrio na Sala 202, devem seguir os procedimentos a seguir:

a) Os dossiés dos FORMADOS devem ser mantidos em pastas suspensas, separados por
ano, e ordenados alfabeticamente por sobrenome;

b) Os dossiés dos alunos CANCELADOS devem ser mantidos em pastas suspensas,
separados por ano, ¢ ordenados alfabeticamente por sobrenome;

¢) Os dossi€s dos alunos DESISTENTES devem ser mantidos em pastas suspensas,
separados por ano, ¢ ordenados alfabeticamente por sobrenome;

d) Os dossiés dos alunos JUBILADOS devem ser mantidos em pastas suspensas, separados
por ano, e ordenados alfabeticamente por sobrenome;

e) Os dossiés dos alunos ELIMINADOS devem ser mantidos em pastas suspensas,
separados por ano, e ordenados alfabeticamente por sobrenome;

f) Os dossiés dos alunos TRANSFERIDOS devem ser mantidos em pastas suspensas,
separados por ano, e ordenados alfabeticamente por sobrenome;

g) Os dossiés dos alunos ESPECIAIS devem ser retirados das pastas suspensas, mantidos
em um saco plastico para cada aluno, ordenados alfabeticamente por NOME,
acondicionados em caixas arquivo, separados por ano.

A transferéncia dos dossiés citados acima devera levar em consideragdo o periodo anual de
acumulagdo dos documentos, ¢ ndo o semestre. Inclusive a transferéncia dos dossiés dos alunos
especiais, que devem ser agrupados somente por ano € nao por semestre. Os sacos plasticos que
acondicionam os documentos de alunos especiais devem ser retirados das pastas suspensas e
colocados diretamente nas caixas em ordem alfabética e cronologica (ano).



Orientagdes gerais:

* Devem ser observadas as orientagdes constantes no Manual “Recomendacdes para
organizacdo e digitalizagdo da documentaciao académica da UFFS”, em especial, os modelos
de capas de alteracdo de situacao de matricula. Este manual ¢ disponibilizado na se¢ao
“Manuais e Recomendagdes” da pagina do Departamento de Gestdo Documental no site da
UFFS;

* A adogdo dos procedimentos elencados, além de padronizar a transferéncia dos
assentamentos dos alunos da graduacdo, possibilitard a utilizagdo dos dispositivos retrateis
dos arquivos deslizantes que permitem o acondicionamento de documentos em pastas
suspensas.

* Um elemento adicional a ser observado no momento de transferir os dossiés para o Arquivo
Intermedidrio: o envio das listagens dos alunos, considerando cada uma das situacdes
(concluintes, cancelados, desistentes, especiais, etc.), pelo ano do desligamento do aluno.
Por exemplo, listagem dos alunos concluintes/formados do ano de 2017; listagem dos alunos
cancelados 2017; listagem dos alunos jubilados 2017; e assim sucessivamente.

* Além de ser uma forma de controle da transferéncia dos dossiés da SECAC — CH
(graduagao e pds-graduagdo) para o Servigco de Arquivo Intermedidrio — SEAI, as listagens
servirdo para conferir o ano de desligamento do aluno, e assim efetivar o arquivamento nos
dispositivos retrateis.



2 Recomendacées para organizacio e transferéncias dos assentamentos individuais dos alunos
(dossiés dos alunos) da Pos-graduacio

Os assentamentos individuais dos alunos da pos-graduagdo (concluintes, cancelados,
desistentes e alunos especiais) para serem transferidos ao Arquivo Intermediario na Sala 202, devem
seguir os procedimentos a seguir:

a) Os dossiés dos CONCLUINTES devem ser mantidos em pastas suspensas, separados por
ano, e ordenados alfabeticamente por sobrenome;

b) Os dossiés dos alunos CANCELADOS devem ser mantidos em pastas suspensas,
separados por ano, ¢ ordenados alfabeticamente por sobrenome;

¢) Os dossi€s dos alunos DESISTENTES devem ser mantidos em pastas suspensas,
separados por ano, ¢ ordenados alfabeticamente por sobrenome;

d) Os dossiés dos alunos ESPECIAIS devem ser retirados das pastas suspensas (mantidos
em um saco plastico para cada aluno), ordenados alfabeticamente por NOME,
acondicionados em caixas arquivo, separados por ano.

A organizagdo e transferéncia dos dossi€s elencados acima, deve levar em considerag¢do a
separagdo da modalidade lato-sensu (especializagdo) e stricto-sensu (mestrado).

Além disso, junto com as caixas a serem transferidas, a SECAC deve providenciar o envio
dos relatorios, onde constem as informagdes dos alunos concluintes, desistentes e cancelados por
ano dos cursos de pés-graduagdo lato e stricto sensu, para que auxilie no arquivamento dos dossiés
dos alunos no Arquivo Intermediario (Sala 202).

2.1 Arquivamento de Relatdrios de qualificagdo (geralmente encadernados)

Recomenda-se que este relatorio nao seja arquivado nos dossi€ dos académicos, pois além
de ocupar um consideravel espago em cada uma das pastas dos alunos, prejudica o
acondicionamento dos documentos.

Os relatorios de qualificagdo integram o dossi€ académico por ser uma exigéncia do
Regimento do Programa de Pos-Graduacao em Estudos Linguisticos. O Regimento em questdo
exige a entrega do relatério de qualificacao, mas nao especifica sobre o seu arquivamento.

No entanto, a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da UFFS, na Classe
134.324 Projeto de qualificagdo, subdivisdo da Classe 134.32 Exame de qualificacdo, determina a
guarda dos relatorios de qualificagdo em arquivo corrente até a conclusdo do curso, mais um ano em
arquivo intermediario, devendo apos esse prazo serem recolhidos para Guarda Permanente.

Portanto, os relatorios de qualificagdo na fase corrente devem ser acondicionados em caixa-
arquivo na Secretaria Académica de Pds-Graduacgao, identificados pelo ano de produgdo, sendo em
seguida recolhidos para guarda no Arquivo da Reitoria e Campus Chapeco.



Esse procedimento deve seguir as orientacdes contidas na Instru¢do Normativa n°
7/PROPLAN/UFFS/2017, que estabelece os procedimentos para o recolhimento de documentos das
unidades administrativas e académicas para o Arquivo Permanente.

2.2 Orientagdes gerais:

* Recomenda-se que o setor digitalize os dossi€s dos alunos antes de transferi-los para o
arquivo intermedidrio, a fim de facilitar o acesso e recuperacao das informagdes em
situacdes posteriores que ndo requeiram o acesso ao documento fisico.

* A adogdo dos procedimentos elencados, além de padronizar a transferéncia dos
assentamentos dos alunos da pos-graduacdo, possibilitard a utilizagdo dos dispositivos
retrateis dos arquivos deslizantes que permitem o acondicionamento de documentos em
pastas suspensas.

* Sugere-se que os servidores da Secretaria Académica de Pds-Graduacdo tenham acesso ao
sistema da Pos-Graduagdo, para que consigam gerar os relatdrios quando realizarem as
transferéncias dos dossi€s académicos, ou que seja providenciado junto a PROPEPG as
listagens, antes do envio dos dossiés ao Servico de Arquivo Intermediario — SEAL

Informacgdes adicionais sobre transferéncia de documentos constam na Instru¢do Normativa n°
6/PROPLAN/UFFS/2016, que dispde sobre a transferéncia de documentos para o Arquivo
Intermedidrio da Reitoria e Campus Chapeco.

Duvidas adicionais sobre a guarda e arquivamento dos dossiés de académicos devem ser
direcionadas ao Servigo de Arquivo Intermediario: arquivointermediario@uffs.edu.br.
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