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APRESENTACAO

A Faculdade Santa Rita — FASAR de Novo Horizonte, comprometida em
oferecer uma formacédo igualitaria e inclusiva, projeta seu PROJETO DE
IMPLANTACAO DO ACERVO ACADEMICO EM MEIO DIGITAL, que visa
apresentar uma solugdo para o arquivo fisico e digital tem o propoésito de disseminar
a gestdo documental das informacdes académicas, entendendo que a informacéo
documental constitui recurso para alcancar a missdo, a visdo e 0s objetivos da
institucionais.

A IES apresenta neste documento as contribuicbes para a elaboracdo e
implementacdo do referido projeto. O registro da documentacdo académica seguira
os critérios de indexacao e padronizacdo para que as informacfes sejam completas
e de facil acesso aos usuarios.

O processo visa 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. O documento organiza-se em diversas segoes,
conforme apresentadas no sumario.

A criacdo de um PROJETO DE IMPLANTACAO DO ACERVO ACADEMICO
EM MEIO DIGITAL na FASAR justifica-se pela clara necessidade de seguir a
legislag&o vigente, seguindo suas recomendacdes e orientagdes.

O objetivo geral do projeto € garantir a seguranca das informacdes, além de
facilitar o acesso aos documentos da FASAR.

Por fim, projetou-se uma politica propria e especifica que, ao ser gerenciada,
estabelece um conceito Unico na experiéncia educacional visando aprimoramento e
qualidade do processo de registro e manutencao do acervo, bem como os demais

recursos educacionais providos pela Instituicdo.

Prof& Andreza Santoro Roque e Prof® Karla Gongalves Macedo

Coordenadoras académicas - FASAR



1 - PERFIL INSTITUCIONAL

1.1 — MISSAO

A FASAR tem como missdo: formar, nesta ordem, o homem,
cidadéo, profissional, responsavel.

1.2 — PRINCIPIOS E VALORES

e Seriedade, transparéncia e ética em todas as acdes.

e Compromisso com a qualidade de ensino.

e Crescimento profissional (empregabilidade) e intelectual dos alunos.

e Responsabilidade administrativa e Responsabilidade socioambiental.
eRespeito a liberdade intelectual, o pluralismo de ideias, defendendo e

promovendo a cidadania, os direitos humanos e a justica social.

1.3 — HISTORICO DE IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO DA
INSTITUICAO

A FASAR, com sede na cidade de Novo Horizonte, Estado de S&o Paulo, é
uma instituicdo particular de Ensino Superior (com fins lucrativos) mantida por Dora
Riscalla Nemi Costa, mantenedora que acumula mais de 40 anos de experiéncia na
area educacional.

Foi credenciada ao Sistema Federal de Ensino pela Portaria MEC n° 2.110 de
27 de dezembro de 2000 e iniciou suas atividades académicas no dia 12 de margo
de 2001, com a aula inaugural do curso de Administracdo. Atualmente, oferece
cursos de graduacdo em Administracdo e Pedagogia e de pOs-graduacdo
predominantemente nas areas de educacao e gestdo, aléem de cursos de extenséo e
de insercgéo social, e no periodo de 2004 a 2007 ofereceu o curso de Letras.

Desde a sua fundacdo, a FASAR tem se caracterizado pelo pioneirismo, pela
gualidade de seu corpo docente, pela seriedade na gestdo de seus cursos e pela
acuidade com a qual percebe o fendmeno educacional, compreendendo a
importancia de oferecer aos egressos uma formacéo verdadeiramente substancial,

gue seja capaz de inseri-los no mercado de trabalho de forma ndo s6 competitiva,



mas também de modo critico-analitico, tornando-os aptos a entender as mudancgas e
as transformacgfes sempre cada vez mais rapidas pelas quais passam o mundo, 0s

homens e seus conjuntos de valores, sempre norteada por sua misséo e objetivos.

1.4 — OBJETIVOS E METAS DA INSTITUICAO

1.4.1 — Objetivo Geral

O objetivo principal da FASAR é contribuir para o desenvolvimento
econdmico, social, politico, cientifico e cultural da cidade de Novo Horizonte e
regido, e consequentemente do pais, formando profissionais com espirito critico e
pensamento reflexivo, tecnicamente competentes em suas areas de atuacéo, éticos,
empreendedores internos, externos e de si mesmos (formacdo continuada),
articulados com o momento histérico e consciente de sua funcdo transformadora da

sociedade.

1.4.2 — Objetivos Especificos

De acordo com o Regimento Interno, séo objetivos especificos da FASAR:
e Promover a integracdo entre os diversos campos do saber, o0 encontro com a
ciéncia, respeitando o direito de liberdade e consciéncia;
e Promover o estudo, o ensino e a difusdo das Ciéncias e da Cultura, por meio do
desenvolvimento do espirito critico e do pensamento reflexivo;
e Formar profissionais, especialistas nas diferentes areas do conhecimento,
habilitando-os para inser¢cdo nos setores profissionais e para participacdo no
desenvolvimento da sociedade brasileira;
e Suscitar desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional,
possibilitando sua concretizagdo, integrando os conhecimentos que vao sendo
adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada
geracao;
e Prestar servicos especializados a comunidade, estabelecendo com ela uma
relacdo de reciprocidade e promover a extensdo, aberta & comunidade, visando a
difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criagdo cultural, cientifica e

tecnoldgica geradas na Instituicao;



e Formacado de educadores e cidadaos visando contribuir para o desenvolvimento
do ensino e qualificacao.

e Estimular o conhecimento dos problemas do mundo contemporaneo,
proporcionando ao estudante condicbes e meios para a educacdo integral e
formacao continuada;

eEstimular o desenvolvimento da pesquisa cientifica nas disciplinas das matrizes
curriculares, nas atividades de iniciagéo cientifica e nas atividades e eventos da IES.
e Formar o aluno de forma plena, para o exercicio consciente da cidadania e
qualificacdo para o trabalho, levando em conta os principios do artigo 206 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e artigo 3° da Lei Federal n°
9.394/96, com destaque para:

a) o pluralismo de ideias e concepc¢des pedagdgicas;

b) a valorizacdo da experiéncia extraescolar;

c) o respeito a liberdade e o respeito a diversidade ideoldgica, de raca, politica,
religiosa, cultural e sexual;

(d) a vinculacéo entre educacéao escolar, trabalho e praticas sociais.

1.5 - ORGAOS COLEGIADOS: COMPETENCIAS E COMPOSICAO

De acordo com o Regimento Interno, a FASAR possui 0s seguintes 6rgaos
colegiados:

a) Conselho Superior de Administracdo — CONSU

O Conselho Superior de Administracdo - CONSU, érgdo maximo de natureza
normativa, deliberativa e consultiva, é constituido:
| - Pelos Diretores da Faculdade, sendo seu presidente o Diretor Administrativo;
Il - Por um professor coordenador de curso, escolhido pela Diretoria da Faculdade;
[l - pelo coordenador geral do Instituto Superior de Educagéo (ISE);
IV - Por um professor representante de cada curso, indicado pelos professores em
lista quintupla e escolhido pela Diretoria da Faculdade;
V - Por um representante da Mantenedora, designado pelo seu presidente.
VI - Por um representante do corpo técnico-administrativo, indicado pela Diretoria da
Faculdade, ouvido parecer da Mantenedora,;
VIl - por um representante discente dos cursos de graduacdo escolhido pela

Diretoria da Faculdade, entre os representantes de classe.



Séo atribuicbes do CONSU:

| - Deliberar sobre quaisquer medidas julgadas pela comunidade académica
relevantes a Faculdade;

Il - Aprovar o plano de atividades da Faculdade e seu relatério, que serao
encaminhados a Mantenedora anualmente;

[Il - apreciar o presente Regimento da Faculdade, e resolver oS casos omissos,
ouvidos os 6rgaos pertinentes;

IV - Constituir comiss@es para atender os projetos da Faculdade;

V - Apreciar e decidir os recursos interpostos de decis6es dos demais 6rgaos e dos
Diretores, em matéria didatico-cientifica e disciplinar;

VI - Apurar a responsabilidade dos Diretores, do Secretario Geral e Professores
qguando, por omissdo ou tolerancia, permitirflem) ou favorecer(em) o n&o
cumprimento da legislagdo do ensino, deste Regimento, ou de outras normas
complementares;

VIl — estabelecer normas sobre o regime disciplinar do corpo discente;

VIII - zelar pelo patrimdnio moral e cultural e pelos recursos materiais colocados a
disposicéo da Faculdade;

IX - Aprovar a criacdo e concessao de titulos honorificos, de prémios e bolsas de
estudos, bem como o0s seus respectivos regulamentos, ouvido o CONSEPE;

X - Decidir sobre a proposicdo de criacdo, desmembramento, fusdo e extingdo de
cursos sugeridos pelo CONSEPE;

Xl - decidir, em situacbes excepcionais, sobre o recesso parcial ou total das
atividades escolares de cada ano;

XII - propor alteracdes e reformas do Regimento por, pelo menos, um terco dos seus
membros, apds parecer favoravel da Mantenedora;

XIlII - aprovar, ouvido o CONSEPE, a reforma e alteracdo do Regimento, com, no
minimo, dois tergos dos votos favoraveis dos membros do Conselho Superior de
Administracdo — CONSU,

XIV — avaliar os pedidos de apoio a atividades do corpo docente, no que se refere a
trabalhos cientificos, pesquisas, estudos e aperfeicoamento didatico-pedagogico;

XV - Aprovar o Regimento e a prestagéo de contas do Diretorio Académico;

XVI - instituir simbolos, bandeiras e flamulas no &mbito da Faculdade;

XVII - emitir atos normativos sob a forma de Resolucéo; e



XVIII - exercer outras atribuicbes ndo previstas neste capitulo, porém constantes
deste Regimento.

b) Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEPE

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CONSEPE, 6rgdo de natureza
normativa, deliberativa e consultiva, destinado a orientar, coordenar e supervisionar
0 ensino, a pesquisa e a extensdo da Faculdade Santa Rita - FASAR é constituido:
| - Pelo Diretor Académico, que € o seu presidente;

Il - Pelo professor coordenador de cada curso de graduacdo ou sequencial de
formacdao especifica;

Il - por um professor coordenador dos cursos de pos-graduacéo, escolhido pela
Diretoria da Faculdade;

IV - Pelo coordenador de extensdo da Faculdade, nomeado pela Diretoria, ouvido
parecer da mantenedora;

V - Por um representante docente de cada um dos cursos, escolhido pela Diretoria
da Faculdade, entre lista quintupla indicada pelo coordenador;

VI - Por um representante discente dos cursos de graduacédo, escolhido pela
Diretoria da Faculdade, entre os representantes de classe; e

VII - por um representante discente dos cursos de pés-graduacdo, escolhido pela
Diretoria da Faculdade, entre os representantes de cada curso.

Compete ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo - CONSEPE:

I. Supervisionar as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Il. Propor a Mantenedora, a criagcdo, desmembramento, fusdo e extincdo de cursos,
mediante prévia autorizacdo do Orgdo competente do Ministério da Educacéo,
guando for o caso;

[ll. Opinar sobre a criacéo e concessao de titulos honorificos, de prémios e bolsas de
estudos, bem como os seus respectivos regulamentos;

IV. Aprovar projetos de ensino, de pesquisa e de extensdo de cada Coordenagéao de
Curso ou Nucleo da Faculdade, a partir da analise e integracdo das ementas das
disciplinas, analisando-os e tendo como referéncia o projeto pedagdgico;

V. Aprovar os curriculos dos cursos de certificacdo, diplomacdo, graduacdo e poés-
graduacdo, considerando as diretrizes curriculares estabelecidas pelos 6rgaos

competentes do poder publico;



VI. Aprovar regulamentos de estagios supervisionados e outras praticas;

VII. estabelecer normas gerais para organizagdo, processo seletivo, funcionamento,
avaliacdo e alteracOes relativas aos cursos de graduacado e de pos-graduacao e as
atividades de pesquisa e extensao;

VIII. Estabelecer normas sobre o aproveitamento de estudos e dispensas de matérias
ou disciplinas equivalentes as cursadas em outro Curso Superior ou nas disciplinas
em que o aluno comprovar proficiéncia; estabelecer normas para a matricula de
alunos estrangeiros nos cursos da Faculdade;

IX. Estabelecer os regulamentos sobre o processo de avaliacdo da aprendizagem;

X. Aprovar calendéario escolar e o horario de funcionamento dos cursos;

XI. Avaliar os pedidos de apoio as atividades do corpo docente, no que se refere a
trabalhos cientificos, pesquisas, estudos, aperfeicoamento didatico-pedagdgico e
convénios, ouvida a Mantenedora;

XIl. Opinar e encaminhar ao Conselho Superior de Administragdo - CONSU as
representacdes feitas pelo corpo discente;

XIll. dar parecer sobre propostas da Diretoria de alteracdo deste Regimento;

XIV. Emitir atos normativos sob a forma de Resolucéo

1.6 Comité Gestor do plano

O Comité gestor da IES é constituido pelos membros do CONSU e
CONSEPE (Conselhos acima citados) que ficard responséavel pela elaboracao,
implementacdo e acompanhamento da politica de seguranca da informacéo relativa

ao acervo académico, conforme definido na Portaria n® 315/2018.

2. POLITICA DE MANUTENCAO E GUARDA DO ACERVO ACADEMICO

Tem como objetivo a guarda e a manutencdo do acervo académico,
documentos de arquivo relativos as atividades-fim da Instituicdo, cuja gestdo de
documentos garantira 0 cumprimento previsto nos prazos de guarda, destinacdes

finais e observacdes previstas na legislacao vigente.
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2.1 Legislagédo vigente

° DECRETO N° 9.235, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2017: Dispbe sobre o
exercicio das funcbes de regulacdo, supervisdo e avaliacdo das instituicdes de
educacgdo superior e dos cursos superiores de graduacdo e de pos-graduacdo no
sistema federal de ensino.

o Portaria n° 315/2018: Dispde sobre os procedimentos de supervisao e
monitoramento de instituicdes de educacéo superior integrantes do sistema federal
de ensino e de cursos superiores de graduacdo e de pos-graduacéao lato sensu, nas
modalidades presencial e a distancia.

Secéao VIII - 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 educacédo 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 custddia, os documentos referentes as
informacdes académicas, conforme especificagbes contidas no Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes
Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ no92, de 23 de
setembro de 2011, e suas eventuais alteracdes.

Paragrafo unico. O acervo académico serd composto de documentos e
informacdes definidos no Cédigo e na Tabela mencionados no caput, devendo a IES
obedecer a prazos de guarda, destinacdes finais e observacdes neles previstos.

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

8 1° O acervo académico podera ser averiguado a qualquer tempo pelos
orgaos e agentes publicos, para fins de regulacdo, avaliacdo, supervisdo e nas

acOes de monitoramento.
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§ 2° Estard 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.

8 4° O representante legal da mantenedora respondera, nos termos da
legislagdo civil e penal, pela guarda e manutencdo do acervo académico das
instituicbes mantidas, inclusive nos casos de negligéncia ou de utilizacao
fraudulenta.

Art. 40. Ap6s o descredenciamento, ou apds a conclusdo do curso pelos
estudantes ou sua transferéncia, a instituicdo e sua mantenedora, por meio de seus
representantes legais, terdo prazo de até seis meses para a emissdo de todos os
documentos académicos, o registro, quando for o caso, e a entrega aos egressos.

Paragrafo Unico. Em qualquer caso, o representante legal deve manter
atualizadas, junto ao MEC, as informacgdes sobre a localizacdo do acervo e quanto a
responsabilidade pela emissdo 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, §
20, do Decreto n09.235, 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 manutencédo do acervo académico
recebido.

§ 2° A IES receptora devera estar com todos 0s seus atos, institucionais e de
curso, regulares e estar localizada na mesma unidade federativa da IES extinta ou
em extingao.

8 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 informac¢fes necessarias e suficientes para os estudantes acerca da
localizac@o do acervo, dos responsaveis temporarios pela sua guarda e emissao de
documentos académicos, com 0s respectivos contatos.

§ 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
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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 a SERES.

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

Paragrafo Unico. Caso ndo tenha havido a transferéncia do acervo, ou néo
haja informacéao 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 deverda se dar sua transferéncia
definitiva.

Art. 43. As mantenedoras de IES extintas até a publicacdo desta Portaria,
guaisquer que sejam 0s motivos, tém o prazo de até trinta dias para informar a
localizagéo do acervo, contados da data de recebimento da notificagdo da SERES
ou, quando da notificagao por edital, da data de publicacédo no DOU.

8 1° As IES citadas no caput serdo notificadas por via postal, no endereco
mais atual contido em processo de descredenciamento, naquele informado pelo
representante legal, no ultimo endereco de funcionamento contido no sistema e-
MEC ou, em dultimo caso, em endereco encontrado na rede mundial de
computadores.

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

Art. 44. Nos casos de comprovada impossibilidade de guarda e de
manutencdo 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 probatoéria e
decidird, juntamente com a Secretaria de Educacéo Superior - SESu e a Secretaria

de Educacao Profissional e Tecnologica - SETEC, a possibilidade de transferéncia
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do acervo a Instituicdo Federal de Ensino Superior - IFES, conforme prevé o art. 58,
8 40, do Decreto n09.235, 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, emissado 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.

8 4° A transferéncia sera feita para instituicdo federal da mesma unidade
federativa da IES descredenciada.

8 5° Independentemente de acatada a justificativa e autorizada a transferéncia
a IFES, a SERES decidira sobre a possibilidade de representacdo junto aos 6rgaos
competentes contra 0s responsaveis legais da mantenedora da instituicdo
descredenciada, por negligéncia ou utilizacdo 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 n09.235, de 2017, os documentos
e informacbes que compdem o acervo académico, independente da fase em que se
encontrem ou de sua destinacao final, conforme Cddigo e Tabela aprovados pela
Portaria AN/MJ no92, de 2011, deverao ser convertidos para o meio digital, no prazo
de vinte e quatro meses, de modo que a converséo e preservacao dos documentos
obedecam aos seguintes critérios:
| - Os métodos de digitalizacdo devem garantir a confiabilidade, autenticidade,
integridade e durabilidade de todas as informacfGes dos processos e documentos
originais; e
Il - A IES deveré constituir comité gestor para elaborar, implementar e acompanhar a
politica de seguranca da informacdo relativa ao acervo académico, conforme
definido nesta Portaria, no Marco Legal da Educacdo Superior e, de maneira
subsidiéria, 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:
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| - Capacidade de utilizar e gerenciar base de dados adequada para a preservacao
do acervo académico digital;

Il - Forma de indexacdo que permita a pronta recuperacdo do acervo académico
digital;

[l - método de reproducao do acervo académico digital que garanta a sua seguranca
e preservacao; e

IV - Utilizac&o de certificacéo digital padrao 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, 0 documento em suporte
fisico do acervo académico em fase intermediaria, cuja destinacéo seja a eliminacao,
poderd ser substituido, a critério da instituicdo, por documento devidamente
microfilmado ou digitalizado, observadas as disposi¢cbes, no que couber, da Lei
no5.433, de 8 de maio de 1968, e do Decreto nol.799, de 30 janeiro de 1996.

Art. 48. A manutencdo de acervo académico ndo condizente com 0s prazos
de guarda, destinacfes finais e especificacdes definidas nesta Portaria podera ser
caracterizada como irregularidade administrativa, sem prejuizo dos efeitos da

legislacao civil e penal.

2.2 Objetivos

» Implantar o acervo académico digital na FASAR, adequando-se ao Decreto MEC
n°® 9.235/2017 e Portaria MEC n° 315/2018;

» Estabelecer requisitos para implantacdo do sistema informatizado de gestédo
arquivistica de documentos;

» Garantir a utilizacdo e gerenciamento de base de dados adequada para a
preservacao do acervo académico digital;

» Manter os documentos em ambiente seguro;

» Utilizar uma forma de indexagdo que permita a pronta recuperagdo dos
documentos digitais;

» Garantir a organicidade, unicidade, confiabilidade e autenticidade aos

documentos.
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2.3 ESCOPO

Faz parte do escopo desse plano, a designacédo de um profissional que sera o
responsavel pela digitalizacdo de todo acervo académico da FASAR. A IES ainda
contratou um sistema de gerenciamento eletronico de documentos que contempla os
seguintes requisitos:

v' Organizacdo dos documentos digitais, que garanta a criacdo de classes,
subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de classificacdo de acordo com
o método de codificacdo definido no Cédigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo exigido pelo MEC;

v' Tramitacédo e fluxo de trabalho;

v' Captura de documentos digitalizados ou nato-digitais, que contemple o registro,
classificagdo, indexacéo, atribuicdo de metadados e arquivamento dentro do
sistema;

v" Avaliacdo e destinacdo dos documentos, com automatico acompanhamento dos
prazos de guarda definidos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo conforme exigéncia do MEC, com permissao para
eliminacdo, exportacdo para transferéncia e exportacdo para recolhimento (guarda
permanente);

v' Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos, com possibilidade de
impressao, de acordo com as liberacdes de acesso;

v' Seguranca dos documentos digitais, que contemple: cépias de seguranca das
informacdes (backup); controle de acesso ao sistema (de usuario ou grupos de
usuarios); grau de sigilo das informacdes; trilhas de auditoria do sistema que permita
o rastreamento de intervenc¢des ou tentativas de intervencdo no documento digital; e
assinatura digital, com devida certificagdo ICP-Brasil, como forma de garantir a
autenticidade, a integridade e validade juridica dos documentos digitais;

v' Armazenamento que permita a preservagao e a recuperacdo de longo prazo dos
documentos e que tenha capacidade suficiente para acomodacdo de todos os
documentos e suas copias de seguranca;

v" Preservacdo dos documentos digitais durante todo o periodo previsto para sua
guarda, conforme determinado na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de

Documentos de Arquivo, evitando riscos e obsolescéncia de software e hardware;
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v' Fun¢des administrativas para recuperacao, visualizacdo e reconfiguracdo de
pardmetros do sistema e de atributos dos usuarios, bem como a possibilidade de
gerar relatorios;

v" Conformidade com a legislacéo e regulamentacdes vigentes;

v Interoperabilidade com outros sistemas, que permita, pelo menos, consulta,
recuperacéo, importacéo e exportacdo de documentos e seus metadados.

2.4 PREMISSAS

v' O sistema devera estar de acordo com a legislacdo vigente e com os requisitos
definidos no escopo desse projeto;
v" A FASAR disponibilizara recursos financeiros, fisicos e humanos para a

implementacgéo do projeto.

3. GESTAO DE DOCUMENTOS

E um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais essencial para o
controle de todo o ciclo documental, abrangendo desde a sua producado até a sua
destinacao final, visando a racionalizacéo e eficiéncia administrativas, bem como a
preservacdo do patriménio documental de interesse historico-cultural. A gestao
pressupde, portanto, uma intervencao no ciclo de vida dos documentos. A gestédo de
documentos € essencial para o estabelecimento dos seguintes procedimentos:

+ Elaborar uma politica de gestdo de documentos arquivisticos;

* Conhecer a estrutura e funcdes da instituicao;

* ldentificar os tomadores de decisdo da administracdo estratégica,

* ldentificar os processos e os documentos gerados;

* Analisar os fluxos de trabalho;

+ Desenvolver estratégias de implementacdo ou adequacgéo do sistema de gestédo
de documentos;

* Subsidiar, com instrumentos técnico-cientificos, a implementacdo da gestdo de
documentos e dos servicos arquivisticos;

» Identificar problemas e propor solugbes quanto a gestdo de documentos no

ambito da administracéo publica.
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3.1. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Um programa de gestdo de documentos compreende todas as atividades
inerentes ao ciclo de vida dos documentos, ou seja, as idades/fases corrente,
intermediaria e permanente de arquivamento dos documentos, o que garante um
efetivo controle da producdo documental nos arquivos correntes (valor
primario/administrativo/vigéncia), da transferéncia aos arquivos
centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente aguardam longos
prazos precaucionais e prescricionais), do processamento das eliminacbes e
recolhimento ao arquivo permanente (valor secundario/histérico-cultural) e a

digitalizacdo dos documentos.

Tabela 1: Ciclo Vital dos Documentos

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

12 |dade/Fase | CORRENTE Documentos em vigéncia; frequentemente consultados.

28ldade/Fase INTERMEDIARIA | Documentos em final de vigéncia; que aguardam prazos longos
de prescricdo ou precaucdo; raramente consultados; aguardam
destinacao final (eliminagdo ou guarda permanente).

32 ldade/Fase | PERMANENTE Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém séo
providos de valor secundario ou histérico/cultural.

Fonte: Adaptado de (BERNARDES, 1998, p. 12).

4. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo é o ato de ordenar os documentos conforme um plano
destinado a facilitar o seu uso corrente; ela envolve tanto a organizacao fisica dos
documentos (ordenacdo) quanto a atribuicdo de simbolos para identificar as
unidades documentais e mostrar a relacao entre uma e outra unidade.

A classificacdo por assuntos € empregada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de acelerar sua recuperacdo e
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminagéo,
transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho
arquivistico € realizado com base no contetdo documental, o qual reflete a atividade
gue o gerou e determina o uso da informacéo nele contida. A classificacdo define a
organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial

basico para sua recuperacao.
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4.1. PROCEDIMENTOS PARA A CLASSIFICACAO

A classificacdo deve ser realizada de acordo com as seguintes operacgdes:

 ESTUDQO: consiste na leitura do documento, a fim de verificar sob qual assunto
devera ser classificado.

« CODIFICACAO: consiste na atribuicdo do codigo correspondente ao assunto de
que trata o0 documento.

A seguir sdo apresentadas as orientacdes para que seja procedida a
classificagdo de documentos por assuntos que compreende: leitura do documento,
identificacdo do assunto, sua localizacéo, codificacdo, ordenagéo e arquivamento.

l. Ler cuidadosamente cada documento:

Il.Identificar o assunto principal de acordo com seu conteudo:

lll. Fazer as anotacdes necessarias, a lapis grafite, no canto superior direito da
primeira folna do documento. Quando o documento for integrado ao sistema
informatizado, no campo correspondente.

Observacdo: Quando o documento possuir anexo(s), este(s) devera(ao)
receber a anotagao correspondente(s) ao documento principal.

« CLASSE 100 - ENSINO SUPERIOR
Subclasses:
v' 110 - Normatizacao. Regulamentacéo
v/ 120 - Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
% 125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacgéo
125.2 Registros académicos
» 125.21 Matricula. Registro
» 125.22 Inscricdo em disciplinas. Matricula semestral em disciplina
» 125.23 Isencéo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento
de estudos
» 125.24 Trancamento
» 125.241 Disciplina. Matricula parcial
» 125.242 Total de curso. Matricula total
» 125.25 Desligamento
» 125.251 Abandono de curso
» 125.252 Jubilagéo
» 125.253 Recusa de matricula



19

» 125.26 Prorrogacéo de prazo para conclusao do curso

125.4 Documentacéo académica

» 125.41 Histérico escolar. Integralizacao curricular

» 125.42 Emisséo de diploma

» 125.421 Expedigao

» 125.422 Registro

» 125.423 Apostila

» 125.424 Reconhecimento e revalidacao

» 125.425 Verificagao de autenticidade

» 125.43 Assentamentos individuais dos alunos (Dossiés dos alunos)

v/ 130 - Cursos de poés-graduacéo stricto sensu (inclusive na modalidade a

distancia)

v' 140 - Cursos de pés-graduacao lato sensu (inclusive na modalidade a
distancia)

v/ 150 - (vaga)

v 160 - (vaga)

v 170 - (vaga)

v/ 180 - (vaga)

v 190 - Outros assuntos referentes ao Ensino Superior

« CLASSE 200 - PESQUISA

+ CLASSE 300 - EXTENSAO

« CLASSE 400 - EDUCACAO BASICA E PROFISSIONAL
« CLASSE 500 - ASSISTENCIA ESTUDANTIL

+ CLASSE 600 - (vaga)

+ CLASSE 700 - (vaga)

« CLASSE 800 - (vaga)

5. ORDENACAO E ARQUIVAMENTO

Uma vez classificado, tramitado e consultado, o documento devera ser
arquivado, obedecendo as seguintes operacoes:
I. INSPECAO: consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se o(s)

mesmo(s) se destina(m) realmente ao arquivamento.
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ll. ORDENACAO: consiste na reuniio dos documentos classificados sob um
mesmo assunto. A ordenacao tem por objetivo acelerar o arquivamento. Além disso,
estando ordenados adequadamente, € possivel manter reunidos todos os
documentos referentes a um mesmo assunto.

lll. ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta
suspensa, caixa, prateleira), de acordo com a classificacdo dada. Nesta fase deve-
se ter muita atencdo, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar
perdido, dificultando sua recuperacédo quando solicitado posteriormente.

Observacao: Apos a ordenacdo os documentos serdo arquivados em pastas

suspensas ou caixas-arquivo, de acordo com suas dimensdes.
IV. DIGITALIZACAO DE ARQUIVOS: A digitalizacdo documental é o procedimento
em que ocorre a conversdo do documento original (papel) para o formato digital,
uma tendéncia das organizacdes atuais. A digitalizacao foi criada com o objetivo de
facilitar nas atividades administrativas, proporcionando a visualizagdo instantanea
das imagens, envio e recebimento de documentos de comunicacgao oficial — o que
antes so seria possivel por meio do servi¢co postal. A digitalizacdo de documentos &
a conversao de um suporte fisico de dados (papel, microfilme, etc.) para um suporte
em formato digital visando dinamizar o acesso e a disseminagao das informacdes,
mediante a visualizacdo instantanea das imagens a multiusuarios. (GARCIA, 2009,
p. 4)

A Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboracédo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos enfatiza:

Art. 1°, Paragrafo Unico, entende-se por digitalizacdo a conversdo da fiel
imagem de um documento para coédigo digital. [...] Art. 30. O processo de
digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade
e, se necessario, a confidencialidade do documento digital. Paragrafo Unico, entende
gue os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de
acesso, uso, alteracao, reproducéo e destruicdo nao autorizados.

Logo, com auxilio de um computador conectado a internet é possivel o envio
e recebimento de documentos digitalizados. Isso irda agilizar as praticas
administrativas da organizacdo. A digitalizacdo de documentos e processos
promove a melhoria no acesso e na difusdao da informacdo. A adocao de
procedimentos de digitalizagdo implica tanto no conhecimento dos principios da

Arquivologia, quanto no cumprimento das atividades inerentes, como a captura de
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imagem, apresentacdo, armazenagem e preservacdo de originais. (Ministério da
Fazenda, 2016).

5.1. PROCEDIMENTOS PARA A ORDENACAO E ARQUIVAMENTO

A seguir sdo apresentadas as orientagbes para que seja procedida a
ordenacéo e o arquivamento dos documentos:
I. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo
assunto);
II. Reunir os documentos, colocando-os em ordem cronoldgica decrescente, sendo
o documento com data mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente, ou
0 contrério, caso a ordem adotada for a crescente;
[ll. Ordenar os documentos que n&do possuem antecedentes, de acordo com a
ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética, numérica, etc.).
IV. Verificar a existéncia de copias, eliminando-as. Caso o original ndo exista, manter
uma unica coépia;
V. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as

pastas suspensas, gavetas, caixas, prateleiras, etc.

6. ACONDICIONAMENTO E SINALIZACAO DA DOCUMENTACAO

* Materiais de Acondicionamento

Os materiais mais utilizados para o acondicionamento dos documentos sao
pastas suspensas em nivel de arquivos correntes e caixas-arquivo e pastas com
elastico em nivel de arquivos permanentes.

A escolha de qual material € mais adequado ao acondicionamento dos
documentos, dependera de fatores como dimensdo e volume da documentacéo,
frequéncia de utilizacédo e facilidade de recuperacdo e acesso aos documentos, em
conformidade com o fluxo de trabalho do setor, bem como com a garantia de que os
documentos serdo acondicionados com integridade evitando, assim, a deterioracéo

e 0 extravio do suporte.

* Sinalizacdo dos materiais de acondicionamento
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A etapa da sinalizacdo ocorre posteriormente a definicho do meio de
acondicionamento mais adequado para a guarda da documentacéo (ndo apenas no
presente, mas considerando a previsdo de crescimento da producdo documental),
ou seja, é a organizacdo dos documentos (memorandos, oficios, atas, relatorios,
portarias, etc.) nas suas respectivas classes. Para facilitar a organizacdo dos
documentos, recomenda-se a identificagdo de cada pasta.

Apés a criacdo das pastas € comum que a producdo de documentos tenha
um crescimento acelerado, necessitando nestes casos, que sejam criadas divisdes
no interior das pastas para que a localizacdo dos tipos documentais ndo seja
prejudicada pelo montante de documentos.

Por conseguinte, recomenda-se que a disposi¢cdo dos documentos em cada
divisdo e subdivisao, utilize a ordenacédo cronolégica crescente ou decrescente. Este
€ mais um critério para acelerar a localizacdo de um documento. Logo, para facilitar
0 acesso aos documentos e evitar acumulacao desnecessaria ao longo do tempo, a
cada periodo os documentos podem (dependendo da frequéncia com que sao
consultados) ser (re)acondicionados em caixas-arquivo, que deverao ter o contetudo
identificado.

Ao se iniciar o trabalho de organizacdo documental nos setores sugerem-se
0S seguintes passos:

* Separar inicialmente a documentacdo de anos anteriores (para tomar
conhecimento dos assuntos existentes, o que facilitara a organizacdo da
documentacéo recente);

* ApOs a primeira separacao, proceder a classificacédo levando em consideracao as
caracteristicas dos documentos;

« Com a conferéncia dos documentos, proceder a ordenacdo cronoldgica dos
documentos;

» Estando os documentos devidamente organizados, proceder o acondicionamento
da documentacdo, sendo a documentacdo corrente armazenada em pastas
suspensas, e a documentacdo intermediéria em caixas-arquivo;

+ Todas as pastas suspensas devem ser identificadas;

* A documentacdo de anos anteriores deve ser acondicionada em caixa-arquivo
identificada,

+ Estando as pastas com a documentagcdo acondicionada e devidamente

identificadas, deve-se proceder ao armazenamento nos armarios ou estantes;
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* Ao final de cada periodo, previamente estabelecido, a documentacao corrente
armazenada nas pastas suspensas pode ser transferida para caixas-arquivo, como
forma de racionalizar o espaco e manter o controle e acondicionamento dos
documentos;

* Sugere-se a elaboragdo de indices (listagem de assuntos de documentos a
serem classificados em cada classe) para futuras consultas aos documentos, apos a
organizacao fisica da documentacdo, sendo que estes devem ser atualizados na

medida em que novos documentos forem criados.

7. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

As medidas de Conservacao preventiva englobam as melhorias de
interferéncia do meio ambiente e dos meios de armazenagem e protecao, visando

retardar a degradacéo dos materiais.

7.1. MANUSEIO E ACONDICIONAMENTO

Os critérios para manusear um documento sao determinantes para uma maior
vida util e de sua permanéncia no acervo. Recomenda-se, portanto, a adocao de
normas e procedimentos basicos:

* Manter sempre as maos limpas;

* Usar ambas as maos ao manusear gravuras, impressos, mapas, etc. sempre
sobre uma superficie plana;

+ Nao utilizar fitas adesivas tipo durex, fitas crepe, ou outras de qualquer tipo.
Esses materiais possuem alta acidez, provocando manchas irreversiveis onde
aplicados;

* Na&o expor os documentos a luz solar;

» Evitar o uso de colas plasticas (PVA);

» Evitar enrolar documentos, mapas gravuras, etc.;

* Nunca umedecer os dedos com saliva ou qualquer outro tipo de liquido para
manusear os documentos;

* Nunca efetuar marcas nos documentos, seja com dobras ou tintas, usar
marcadores de paginas;

* Na&o furar ou cortar os documentos;
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* Na&o apoiar os cotovelos sobre os documentos ao ler ou pesquisar;

* Nunca fazer anotagdes particulares nos documentos;

« Nao fazer anotacbes com canetas e lapis colorido; se necessario, é

imprescindivel que seja feito a lapis de grafite macio;

» Evitar o uso de grampos e clipes metalicos hos documentos;

* Na&o usar carimbos perfurantes ou de relevo. Utilizar carimbos pequenos e em

areas nao escritas ou impressas. Nao encharcar o carimbo. Nao o apertar demais,

cologue sobre a folha um mata-borrao;

» Evitar trazer qualquer tipo de alimento e realizar refeicbes dentro das éareas

destinadas ao trabalho e manuseio de documentos;

* Nao circular com liquidos pelo acervo.

+ Para documentos informaticos, usar sempre programas antivirus;

« Utilizar caixas-arquivo de boa qualidade, preferencialmente de polionda;

+ Para os documentos de uso corrente utilizar pastas suspensas de boa resisténcia

com hastes e presilhas plasticas;

* Na identificacdo das caixas e pastas deve-se utilizar etiguetas autoadesivas

impressas eletronicamente, seguindo as especificacdes da Coordenacdo de Arquivo.
Outras recomendacgdes importantes:

* Monitoracdo do ambiente, com temperatura e umidade em niveis aceitaveis. O

mais recomendado € manter a temperatura 0 mais proximo possivel de 20° C e a

umidade relativa de 45% a 50%;

* A circulagdo do ar ambiente representa um fator muito importante para amenizar

os efeitos de temperatura e umidade relativas elevadas;

* Deve-se evitar a exposi¢cdo de documentos a luz natural ou artificial (lampadas

incandescentes e fluorescentes), qualquer exposicdo a luz, mesmo que por pouco

tempo, € nociva e o dano é cumulativo e irreversivel,

» Adotar uma politica de conservacgao contra os agentes bioldgicos de deterioracao

(fungos, roedores, insetos), procurando sempre buscar o auxilio de profissionais

especializados para tratar os materiais atacados;

* Adotar uma politica de conservacao contra a obsolescéncia tecnolégica dos

documentos informaticos, como a migracao constante de suporte;

* Finalmente cabe enfatizar que vistorias nos documentos devem ser feitas

7

periodicamente para revisa-los e manter a higienizacdo, pois limpeza € um dos
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fatores prioritarios de preservacdo e deve ser realizada em todas as fases de

arquivamento.

8. AVALIACAO E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

O processo de andlise, avaliacdo e selecdo de documentos de arquivo
produzidos e recebidos nos setores da FASAR, deve ser realizado através dos
seguintes procedimentos metodoldgicos:

* Identificacdo dos documentos;
» Organizagdo dos documentos;

A destinacdo de documentos abarca as atividades de analise, selecédo e
definicdo de prazos de guarda dos documentos, e também sua destinacédo final, o
que implica na decisdo de quais documentos serédo eliminados ou preservados de
forma permanente. De tal modo, as tabelas de temporalidade e destinagao tém por
objetivo controlar sistematicamente quais os documentos que serdo transferidos
(passagem dos documentos do arquivo corrente para o arquivo intermediario),
recolhidos (passagem dos documentos dos arquivos corrente ou intermediério para
0 arquivo permanente) ou eliminados, pelo fato dos prazos administrativos ou legais
ja prescreveram e os documentos nao possuem valor secundario.

Neste sentido, destaca-se que na tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo constam 0s prazos estabelecidos para a guarda de
documentos nos arquivos cor- rente, intermediario e permanente e a respectiva
destinagdo dos documentos — eliminagéo ou guarda permanente.

Portanto, ressalta-se que ap0s a organizacao, classificacdo e avaliacdo dos
documentos, e tendo sido estabelecido os prazos de guarda, a documentacao estara
dividida em quatro grupos:

I. Os documentos com o prazo de guarda vigente carecem ficar armazenado no
arquivo corrente do préprio setor, por ser objeto de consulta frequente;

II. Os documentos com o prazo de guarda expirado podem ser eliminados;

[ll. Os documentos na fase intermediaria, que aguarda pela destinacéo final, devem
ser transferidos para o Arquivo permanente da FASAR,;

IV.Os documentos grupo de documentos com a determinacdo da guarda
permanente, por se tratar de documentos informativos, histéricos ou probatérios,

devem ser recolhidos ao Arquivo permanente da FASAR.
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8.1. ELIMINACAO E TRANSFERENCIA

8.1.1. Eliminacéo de Documentos

A eliminacdo de documentos consiste na destruicdo mecanica e autorizada de
documentos que j& cumpriram seus prazos de guarda, determinados pelas tabelas
de temporalidade das atividades-meio e das atividades-fim. Esses documentos,
antes de serem eliminados, sdo submetidos a avaliacdo, por meio da qual se verifica
seu valor informativo, probatério e/ ou histérico. Nesses casos, a eliminacdo tem
como objetivo inibir o acimulo de documentos desnecessarios e reduzir os gastos
com espaco, materiais, moveis e pessoal especializado decorrente do

armazenamento desses documentos.

8.1.2. Transferéncia de Documentos

A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario, onde aguardam a sua destinacdo final. Os documentos a
serem transferidos devem estar adequadamente organizados e acondicionados em

caixas-arquivo.

9. DIGITALIZACAO DO ACERVO

Todos os documentos produzidos e recebidos por instituicbes de ensino
superior (IES) publicas ou privadas, pertencentes ao sistema federal de
ensino, relacionados ao histérico académico dos estudantes e necessarios para
comprovar seus estudos fazem parte do acervo académico. A digitalizacdo do
acervo é uma adequacédo do mercado educacional e das instituicdes de ensino aos
avangos tecnoldgicos e, por consequéncia, as transformagfes culturais como um
todo. Esse processo também se relaciona a utlizagdo multipla de recursos
tecnoldgicos no ensino, cuja abrangéncia engloba a gestdo académica, pedagogica,
administrativa e assim por diante.

O uso dessas tecnologias e inovacbes tem como principal finalidade
maximizar os resultados obtidos em todos os niveis. Por fim, o processo esta

colaborando com a evolucéo geral do ensino.


http://blog.lyceum.com.br/sistema-de-gestao-educacional/
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A FASAR estd se alinhando estrategicamente as mudancas ocorridas na
educacédo e as alteragbes regulatorias. E ainda esta em constante acompanhamento
as novas geracoes de alunos, suas mudancas de comportamento e a interacdo com

o0 mercado de trabalho.

9.1 Gerenciamento Eletronico de Documentos

A FASAR terceirizou o0 processo de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED) que é uma tecnologia que facilita o controle, armazenamento,
compartilhamento e recuperacdo das informacdes existentes de determinada
Instituicdo. O GED, através de todos seus recursos 100% digitais, € um modelo de
negocio completamente sustentavel, onde todas as IES podem crescer seus
negdécios através de economia e sustentabilidade.

O Gerenciamento de documentos é um instrumento imprescindivel para a
gestdo dos documentos institucionais e permite preservar as informacfes e ainda
organizar eletronicamente a documentacao para assegurar a informacéo necessaria,

a lisura dos processos e consequentemente atender as legislagdes vigentes.

9.2 Capacidade do GED

1. Emitir declaracBes para os académicos automaticamente e assinadas
digitalmente.

2. Emitir diplomas eletronicamente, conforme a legislagéo atual. Os mesmos
serdo emitidos e assinados digitalmente.

3. Fazer toda a gestdo dos diarios de forma digital, eliminando
completamente o uso de papel nesta atividade.

4. Digitalizar todo o acervo de documentos dos académicos, passando a
armazenar todos eles digitalmente.

5. Eliminar a entrar de papéis na IE, automatizando e digitalizando todo o

processo de matricula de novos alunos.

9.3 Gestdo e Funcionalidade


http://blog.lyceum.com.br/as-ies-e-as-novas-geracoes/
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Com o GED a FASAR tornara os processos de registro e consulta do acervo
documental dos académicos e diarios cada vez mais rapidos e eficientes. O uso do
papel sera cada vez mais desnecessario garantindo seguranca aos documentos que
forem digitalizados.

— Com o Mapa de Assinatura de Diario, 0 acompanhamento da assinatura
digital dos diarios pode ser feito com muita eficiéncia. Situacdo e horario sao alguns
dos detalhes que fazem com que a documentacdo seja acompanhada por
professores e diretores.

— O Mapa de Documentagédo Digitalizada do GED lista a documentagéo
armazenada de todos os alunos e a situacao atual no qual elas se encontram. Data,
especificacdo de documentos, detalhes da matricula fazem com que tudo seja
armazenado com facilidade e seguranca.

— Documentacgédo detalhada para a assinatura dos diarios. O detalhamento e
organizacdo da documentacdo entregue pelo aluno, assim os documentos

solicitados sejam facilmente encontrados em qualquer ocasiao.



