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1 RECOMENDACOES PARA A ORGANIZACAO E DIGITALIZACAO DA
DOCUMENTACAO ACADEMICA DA UFFS

Para normatizar os procedimentos de organiza¢do, acondicionamento e digitaliza¢do dos

dossiés académicos, destacam-se as seguintes questoes:

— A organizagdo fisica dos documentos deve ser realizada anteriormente a digitalizagao;

— Cada dossié académico deve ser disposto em uma pasta suspensa identificada pelo nome do
aluno (caso haja necessidade devido ao volume, nova pasta deve ser aberta e anexada a pasta
ja existente);

— Aidentificagdo do académico no visor da pasta deve seguir a regra: ultimo sobrenome, nome
e matricula. Caso o nome completo do académico seja muita extenso, manter o primeiro
nome ¢ o ultimo sobrenome, os demais podem ser abreviados. Por exemplo, José Nascimento

Ferreira sera colocado no visor da pasta da seguinte forma:

FERREIRA, JOSE N.
N.10116010012

— A identificacdo do Curso no armario serd feita pelo cddigo do curso, nome do curso e turno,

conforme o exemplo:

1601 — ADMINISTRACAO — NOTURNO

— Figura 1: fixacdo da presilha na pasta
— Na pasta suspensa os sacos plasticos devem ser fixados com a presilha na parte inferior da
pasta;

— Preencher o Formulédrio de identificagdo do aluno (anexo 1) e colocar no primeiro saco



plastico, na primeira divisdo do dossié académico — Documentos Pessoais;

UFFS
Pro-Relona de Graduagio

Departamento de Controde Academico — DCA
Diretora de Ragisto Academico — DRA

NOME COMPLETO:

CURSO:

MATRICULA:

CPF:

Figura 2: Folha de identificagdo do aluno
Revisar os documentos na pasta e constituir a primeira divisao do dossi€ académico, formada
pelos documentos pessoais exigidos para ingresso na instituicao;

Fixar no saco plastico a etiqueta com a identificacao:

DOCUMENTOS PESSOAIS

— Os documentos pessoais exigidos para o ingresso devem estar na ordem previamente

indicada, como a seguir:

— Declarago de ndo estar cursando outro curso superior em Instituicdo Publica;

— Formulério de Documentagdo Entregue;

— Fotocopia do Histérico Escolar do Ensino Médio e Certiddao de Conclusdo do Ensino Médio (quando
houver), ou Documento comprobatorio de equivaléncia de Ensino Médio, ou Certiddo do Exame
Supletivo, ou Diploma de Nivel Universitario;

— Fotocopias do RG, CPF, Titulo de Eleitor;

— Comprovante de Quitagdo Eleitoral (quando houver);

— Fotocopia de documento comprobatorio de estar em dia com as obrigagdes militares;

— Comprovante de vacinagdo para alunas de até 40 anos dos Campi de Chapecd, Laranjeiras do Sul e
Realeza (Lei Estadual n°. 10.196/SC, de 24 de julho de 1996, e Lei Estadual 11.039/PR, de 03 de janeiro
de 1995);

— Fixar nos demais sacos plasticos a etiqueta de identificagao referente as outras divisdes do



dossié académico (quando se fizerem necessarias):

VALIDACAO DE COMPONENTES CURRICULARES, VALIDACAO DE ATIVIDADES
CURRICULARES COMPLEMENTARES, TRANSFERENCIA EXTERNA, TRANSFERENCIA
INTERNA/RETORNO DE ALUNO ABANDONO, RETORNO DE GRADUADO, EXERCICIO
DOMICILIAR, AJUSTES DE COMPONENTES CURRICULARES, ALTERACAO DA
SITUACAO DA MATRICULA, SITUACOES ESPECIAIS DO ALUNO.

— Retirar grampos, clipes ou presilhas dos documentos cuidando para nao danificar o papel.
Além disso, tais objetos podem também danificar o equipamento de scanner;

— Desdobrar documentos dobrados ou amassados, pois simples dobras podem trancar a
esteira do scanner;

— Cuidar para que a disposi¢ao fisica dos documentos facilite a leitura das informagdes apds
a digitalizacdo (evitar documentos invertidos, de lado, etc.);

— Marcar na Tabela de documentos faltantes (anexo) os documentos pessoais obrigatdrios
que ndo constem no dossi€ do aluno (de acordo com a listagem acima especificada), bem
como solicitar ao aluno, através de Aviso de entrega de documentagdo (anexo) que
providencie a entrega dos documentos faltantes e apos, o servidor que recebé-la inserira a
documentacao na pasta e daré ciéncia de que a documentagao foi recebida;

— Seguir a ordem de separacdo interna dos documentos na pasta, cuidando para nao
misturar documentos na divisdo indevida;

— Nao deixar de identificar os armarios que armazenam as pastas, pois pela identificagao da
etiqueta € possivel ter a melhor visualizagdo dos cursos que estdo arquivados, bem como

0 acesso aos dossiés dos alunos de cada Curso.

1.1 Constituicao do dossié académico
O dossié académico ¢ formado por inimeros documentos, que internamente na pasta

constituirdo divisdes de acordo com as atividades que os geraram. Conforme a especificidade de
cada académico e quando surgir a necessidade, estas divisdes deverao ser criadas, como forma de

facilitar o acesso a documentagao.

As divisdes internas do dossi€ académico, bem como a documentagdo que as constituem sao

apresentadas a seguir:



1* Divisdo — DOCUMENTOS PESSOAIS

— Folha de Identificacgao;

— Declaragdo de ndo estar cursando outro curso superior em Instituicao Publica;

— Formulario de Documentagdo Entregue;

— Fotocodpia do Historico Escolar do Ensino Médio e Certidao de Conclusdo do Ensino Médio
(quando houver), ou Documento comprobatorio de equivaléncia de Ensino Médio, ou
Certidao do Exame Supletivo, ou Diploma de Nivel Universitario;

— Fotocopias do RG, CPF, Titulo de Eleitor;

— Comprovante de Quitagdo Eleitoral (quando houver);

— Fotocopia de documento comprobatdrio de estar em dia com as obrigacdes militares;

— Comprovante de vacinagdo para alunas de até 40 anos dos Campi de Chapecd, Laranjeiras do
Sul e Realeza (Lei Estadual n°. 10.196/SC, de 24 de julho de 1996, e Lei Estadual
11.039/PR, de 03 de janeiro de 1995);

— Parecer de Analise de Renda;

— Autodeclaragdo - Reserva de Vagas;

— Outros Documentos Associados a Matricula.

2? Divisdo — VALIDACAO DE COMPONENTES CURRICULARES

— Requerimento para validagdo de componentes curriculares — DRA/DCA 005;
— Ementa das disciplinas;

— Plano de Ensino;

— Requerimento de reducdo de carga horaria de estagio;

— Requerimento para exame de suficiéncia — DRA/DCA 038;

— Requerimento para recurso do exame de suficiéncia — DRA/DCA 039;

— Requerimento para recurso de validagdo de CCR — DRA/DCA 012.

3? Divisdo — VALIDACAO DE ATIVIDADES CURRICULARES COMPLEMENTARES

— Requerimento de Validagdo de Atividades Curriculares Complementares — DRA/DCA 006.

4* Divisdo — TRANSFERENCIA EXTERNA




— Pedido de matricula;
— Requerimento de Inscri¢ao para Transferéncias/Retorno — DRA/DCA 008;

— Quia de transferéncia.

5* Divisdo — TRANSFERENCIA INTERNA/RETORNO DE ALUNO ABANDONO

— Formulario de matricula;
— Requerimento de Inscri¢ao para Transferéncias/Retornos — DRA/DCA 008 (histérico do
curso antigo);

— Requerimento de Matricula de Transferéncia Interna — DRA/DCA 020.

6" Divisdo — RETORNO DE GRADUADO

— Requerimento de Inscrigao para Transferéncias/Retornos — DRA/DCA 008.

7* Divisdo — EXERCICIO DOMICILIAR

— Formulario de licenca para tratamento de saude de discente — GP 84;
— Atestado médico referente ao pedido de exercicio domiciliar;
— Segunda via do prontuario médico ou copia do mesmo;

— Parecer da Coordenacao do Curso.

8? Divisdo — AJUSTES DE COMPONENTES CURRICULARES

— Requerimento de Cancelamento de Componentes Curriculares — DRA/DCA 010;

— Requerimento de Ajuste de Matricula — DRA/DCA 022.

9 Divisio — ALTERACAO DA SITUACAO DA MATRICULA

— Requerimento de Desisténcia de Matricula DRA/DCA 002;

— Requerimento de Trancamento de Matricula — DRA/DCA 003;

— Atestado de Vaga de outra IES;

— Requerimento de Destrancamento de Matricula DRA/DCA 004;

— Requerimento de Mobilidade Académica DRA/DCA 034;

— Requerimento de Retorno de Mobilidade Académica DRA/DCA 035;



— Requerimento de Regime de Ensino a Distancia DRA-DCA 036;
— Requerimento de Renovagao de Trancamento DRA-DCA 011;

— Prorrogacdo de Prazo Referente a Mobilidade Académica.

10? Divisao — SITUACOES ESPECIAIS DO ALUNO

— Atestados médicos genéricos.

— Requerimento de Revisao de Notas DRA/DCA 024.¢

— Requerimento de Recurso de Revisao de Notas DRA/DCA 025.

— Requerimento de quebra de pré-requisito.

— Termo de Compromisso.

— Requerimento de inscri¢do de aluno-especial e/ou ouvinte: DRA/DCA 007.

— Requerimento de inclusdo de CCRs para aluno regular (condi¢do: aluno-especial): DRA/
DCA 023.

— Requerimento de inclusdo de CCRs para aluno regular (condi¢do: aluno-ouvinte):
DRA/DCA 027.

— Solicitacdo de documentos faltantes com ciéncia do aluno.

— Requerimento de nova data de realizagao de avaliagdo DRA/DCA 026.

— Justificativa de auséncia nos cinco primeiros dias.

— Requerimento de rematricula DRA/DCA 021.

— Requerimento de utilizagdo de nome social DRA/DCA 042.

— Requerimento de justificativa de ndo realizacdo do ENADE.

— Requerimento de colagdo de grau em gabinete DRA/DGD 013.

— Requerimento de situagdo incompleta DRA/DCA 041.

— Requerimento de concessao de prestacdo alternativa DRA/DCA 044.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

- Caso exista algum documento que deve ser arquivado, e ndo se encontra registrado na

listagem acima, favor relacionar e encaminhar via e-mail para: dir.dra@uffs.edu.br.

- Se ndo couber a documentagdo em um unico pléstico, alocar em quantos plasticos forem
necessarios, identificando com a etiqueta correspondente, a qual divisio compdem o grupo de
documentos, de forma que estes ndo fiquem apertados e que o acréscimo e retirada de documentos
nao sejam prejudicados;

- Os pedidos genéricos de solicitagdo de atestado de matricula, frequéncia e histérico escolar



mailto:dir.dra@uffs.edu.br

devem ser arquivados fora da pasta do aluno, em pastas A-Z com abas separadas por curso, € ao
final de cada semestre podem ser eliminados, uma vez que estes documentos sdo de carater
eventual, ou seja, podem ou ndo ser solicitados. Esta documenta¢dao ¢ de forma ndo continua ou
esporadica e as informacdes sdo disponibilizadas no sistema académico podendo a qualquer tempo

ser fornecida a documentagao atualizada.

1.2 Procedimentos para organizacio do trancamento de matricula e mobilidade
— No caso de trancamento de matricula e mobilidade académica, a pasta do estudante ficara

junto ao arquivo dos alunos ativos. Neste caso a situacdo de matricula devera ser consultada
no sistema académico e/ou nos formularios/documentos que geraram a respectiva alteragao.

1.3 Procedimentos para organizacio das situacoes de matricula desistente, cancelada,
eliminada, jubilada, transferida para outras IES e transferéncia interna

— Para efetivar a padronizacado, entre os Campi da UFFS, no que se refere ao arquivamento da
documentacao dos alunos com matricula desistente, cancelada, eliminada, jubilada e
transferida internamente ou para outras instituicdes de ensino (externas a UFFS) orienta-se as

Secretarias Académicas a adotarem a metodologia apresentada a seguir.

— Em cada curso devera ser criada uma pasta suspensa para armazenar as Guias de Remissiva
(anexo 6) referente as situagdes de alteragdo das matriculas: desistentes, canceladas,
eliminadas, jubiladas, transferéncia para outras IES e transferéncia interna.

— A documentacao do aluno, relacionada as situagdes desistentes, canceladas, eliminadas ¢
transferéncia para outras IES, deverd ser acondicionada em caixas-arquivo de polionda. O
acondicionamento da documentacdo levard em conta o periodo da alteragdo de matricula do
aluno, que devera ser detalhado na Guia de Remissiva, arquivada em pasta respectiva,
acompanhado dos dossiés dos alunos ativos do curso do aluno, conforme as orientagdes
seguintes.

— A pasta suspensa sera identificada com a etiqueta relativa ao curso, como no exemplo:

ALTERACOES DE MATRICULA

Ciéncia da Computagao — 2013/1

— Internamente a pasta devera conter sacos plasticos identificados pelas situacdes de alteracao
de matricula (anexo 2) que formardo, quando necessario, as seguintes divisoes:

MATRICULAS DESISTENTES, MATRICULAS CANCELADAS, MATRICULAS



ELIMINADAS, MATRICULAS JUBILADAS, MATRICULAS TRANSFERIDAS PARA
OUTRAS IES, MATRICULAS TRANSFERIDAS INTERNAMENTE.

1.3.1 Procedimentos para organizagao de transferéncia interna

Nos casos de transferéncia interna (transferéncia de um académico da UFFS para outro curso
da instituicdo), toda a documentagdo do académico serd transferida para a pasta do novo
curso, que serd armazenada em um saco plastico, acrescida da Guia de Remissiva (anexo 6)
antes das divisdes do novo curso. A documentagdo de identificagdo pessoal deve ser retirada
do saco plastico que armazena os documentos transferidos do curso antigo para formar a
primeira divisdo do novo curso.

A Guia de Remissiva deve ser impressa em duas vias, uma para a pasta do Curso que o
académico estd saindo (pasta com todas as guias referentes ao curso, na situagao de
MATRICULAS TRANSFERIDAS INTERNAMENTE) e a outra na pasta do curso que a

documentacao foi transferida.

1.3.2 Procedimentos para organiza¢do de matriculas desistentes, canceladas, eliminadas, jubiladas e

transferidas para outras IES

O método de organizagdo desenvolvido leva em consideracao que a documentagdo dos alunos

nas situacdes descritas acima possuem indice moderado de utilizagdo, sendo que o modelo

apresentado possibilita rapidez na consulta e recuperagdo das informagoes.

A organizagao devera ser feita da seguinte forma:

1.3.2.1 Preparacao

Toda a documentacdo do aluno com situagdo cancelada, desistente, eliminada, jubilada e
transferida para instituicao fora da UFFS, desde o ingresso até o desligamento, devera ser
acondicionada em um unico saco plastico, separando-se os alunos conforme a situacao de
alteragdo de matricula, contendo a respectiva capa de alteracdo de matricula conforme
anexos.

Para cada aluno devera ser utilizado um saco plastico, cuja capa deverd conter as seguintes
informagdes, que agilizam no resgate de informagdes: tipo de situacido, data, motivo da
alteracdo da situacdo da matricula, nome do aluno, nimero de matricula, curso e

Campus, conforme figura 3.
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Figura 3: Modelo de capa para identificagdo do aluno internamente na pasta

\ ~

— Posterior a separagdo por situacdo de matricula, os sacos plasticos deverdo ser
acondicionados em pastas suspensas comuns, retiradas as hastes plasticas, conforme

visualizado na figura 4.
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Figura 4: Pasta suspensa sem as hastes plasticas

— O visor de identificacdo da pasta suspensa devera conter informacao relacionada ao tipo de

situacdo de matricula, bem como ao curso em que a situagdo estd vinculada, conforme figura:

MATRICULA DESISTENTE
 FILOSOFIA

Figura 5: Visores das pastas suspensas arquivadas em caixas polionda.

— O campo destinado ao visor de identificagdo do contetido da pasta suspensa, devera conter
a situacdo da matricula ¢ o curso de ocorréncia da mesma, obedecendo ordem alfabética
relacionada a situacdo da matricula, dentro do curso, também organizado em ordem
alfabética. Exemplo: no caso do curso de Engenharia Ambiental, primeiro deverdo vir os
alunos com situacdo: cancelada, desistente, eliminada, jubilada e, por Ultimo, transferida

para outra IES, conforme figura 6.
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FILOSOFIA

L e e e ae i R o e b ip s Ao TR e

e TRICULA ELIVINADA

MATRICULA DESISTENTE FILOSOFIA
FILOSOFIA

e ——————,

————

B VATONULACANCRIADA N
FILOSOFIA

IATRICULA TRANSFERIDA
(Eng’ AMBIENTALE
ERGIAS RENOVAVEIS I

e e e .

} 'Mghhg'%}w;\m
B e VATRICULA DESISTERTE D - O TAL E
MAETF\“Q(E“UALIGB?QETCELADA MATEE‘*Q%UALQBEI’ES#&;{EEITE M ENERGIAS RENOVAVEIS
: ALE ENERGIAS REN

ENERGISRENOVAVES A
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Figura 6: Disposicdo das pastas no interior da caixa-arquivo.

— Dentro de cada pasta a ordenagdo dos sacos plésticos deverd levar em conta a ordem
cronologica, observando-se a data de alteracdo da matricula do aluno, sempre com as
alteragdes mais recentes na parte inicial da respectiva pasta. Caso ocorram alteragdes de
matricula na mesma data, como ¢ o caso dos cancelamentos por ndo efetivagdo da

matricula, observa-se a utilizagdo da ordem alfabética dos nomes dos académicos.

UNIVEHSIDADE FEDERAL I
DA FRONTE1RA BUL - UNIWERSIDADE FEDERAL
o DA FRONTEIRA SUL -

SETOR — SECRETARIA
ACADEMICA — CAMPUS \ 0 1
EREGHIM

— SECRETARIA
SETEQmma ~ CAMPUS 03
ERECHIM

CURSOS:

- AGRONOMIA
ARGUITETURA
CIENCIAS SOCIAIS

MATRICULAS:

ENG.* AMBIENTAL E ENERGIAS RENOVAVEIS
FILOSOF 1A
MATRICULAS:

CANCELADAS

DESISTENTES
ELIMINADAS
_  Documentos refentes sc ingresso dos acadmicos sid seu
dealigamento da instiugo.

PERIODO; 2010

CANCELADAS

DESISTENTES
TIPOS DOCUMENTAIS:
- Documenics refentes 30 Ingresso dos Bcadbmicos alé s
destgamenta da nsituicsa.

PERIODO: 2011

Figura 7: Etiqueta com as informagdes de identificagdo dos documentos internamente nas caixas-arquivo



— As pastas suspensas, por sua vez, deverdo ser acondicionadas no interior de caixas-
arquivo de polionda, obedecendo ordenacdo sequencial por curso e situacdo, como pode
ser observado na figura 6. As caixas-arquivo, por sua vez, deverdo ser identificadas
externamente, por meio de afixacdo de etiqueta que identifique as situagdes contidas nela,
tais como: setor, numeragdo da caixa, cursos, situagcdes de matricula, os tipos documentais

e o periodo a que se referem os documentos, como pode ser visualizado na figura 7.

EXEMPLOS DA DISPOSICAO DOS DOCUMENTOS NAS PASTAS E NOS ARMARIOS:
3 m M N , /)\.%

Figura 8: Disposicdo das pastas no armario Figura 9: Dossié Académico
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UNIVERSIDADE FEDERAL }
DA FRONTEIRA SUL -
UFFS

SETOR - SECRETARIA
ACADEMICA - CAMPUS
ERECHIM

Figura 10: As divisdes que compdem o Dossié Fig“u-ra 11: Armazenamento dos documentos

intermediarios

1.3.3 Procedimentos para organizagdo da matricula de retorno de Aluno-abandono da UFFS

— Nos casos referentes a retorno de aluno-abandono da UFFS (para o mesmo curso ou outro
curso da Instituicdo), os documentos do aluno deverdo ser retirados da caixa-arquivo
referente as situacdes de matricula “desistente, cancelada, eliminada, jubilada, transferida
para outra IES e transferéncia interna”, armazenados em um saco plastico e alocados na
pasta do novo curso de ingresso, compondo a primeira divisdo do dossié do aluno, do mesmo
modo que se procede com as transferéncias internas. Cada documento devera ser alocado na
sua respectiva divisdo. A Guia de Remissiva referente a matricula cancelada deverd ser
descartada.

— Deverao ser elaboradas duas Guias de Remissivas referentes a retorno de aluno-abandono
(anexo 6), contemplando os seguintes campos: nome, matricula e curso antigos, data de
cancelamento da matricula, data de retorno como Aluno-abandono, curso e matricula
novos. Uma delas devera ser colocada na pasta suspensa que contém as Guias de Remissivas
referentes as alteragdes de matricula do curso antigo do aluno. A segunda Guia de Remissiva
devera ser alocada na pasta do novo curso de ingresso do aluno, compondo a primeira divisdo
de seu novo dossié€, mas, sem etiqueta. Na caixa-arquivo referente as situacdes de matricula
“desistente, cancelada, eliminada, jubilada, transferida para outra IES e transferéncia

interna”, ndo ha necessidade de alocar Guia de Remissiva.

1.4 Procedimentos para organizacio da documentacio do Processo Seletivo de Aluno-especial

Para efetivar a padronizacao nos cinco campi da UFFS no que se refere ao acondicionamento
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da documentagdo produzida nos Processos Seletivos de Aluno-especial orienta-se as secretarias
académicas a adotarem a seguinte metodologia. A mesma ¢ diferenciada para os documentos dos
candidatos que efetivaram a matricula e candidatos que tenham pedido(s) deferido(s) e ndo realizam

a matricula ou que tenham pedidos indeferidos.

2.4.1 Organizagao dos documentos dos candidatos que efetivaram a matricula
Nos casos em que os candidatos que efetivaram matricula nos Componentes Curriculares
cujos pedidos foram deferidos pelos coordenadores de curso, orienta-se que seja adotada a seguinte
metodologia:
— A documentagdo sera organizada por processo seletivo e por modalidade de ingresso, sendo
acondicionada em uma pasta suspensa. A pasta suspensa sera colocada em uma caixa-arquivo
de polionda, que podera contemplar varios processos do género.
— Em cada pasta suspensa serdo colocados os documentos apresentados pelos candidatos que
efetivaram a matricula, utilizando-se para tal um saco plastico por candidato, identificado
com nome, matricula, CPF, Componentes Curriculares em que esta matriculado e forma de
ingresso, conforme modelo anexo. Toda a documentacdo do aluno no semestre em questdo
sera alocada nesse saco plastico, inclusive os requerimentos de solicitacdo de certificado.
— A primeira divisdo de cada pasta suspensa necessita conter os dados dos editais de abertura
de inscrigdes e de homologacao de resultados, (anexo 3) bem como o ano e o semestre do
mesmo. Nos visores das pastas suspensas serdo indicados o processo € 0 ano e o semestre do

mesmo, conforme modelo:

Aluno-especial
2014/2

— Cada caixa-arquivo deverd conter uma etiqueta para identificagdo do contetdo interno
(anexo 8), substituida a cada semestre, conforme forem acrescidos pastas suspensas de novos
processos seletivos do género.

— Caso um processo gerar documentagdo que exceda a capacidade de alocagdao de uma unica
pasta, orienta-se a criagdo de uma nova pasta suspensa, identificada conforme orientagdo

anterior. Nesse caso os visores deverdo indicar o nimero de pastas geradas no processo:

Aluno-especial Aluno-especial
2014/2 — Pasta 1 2014/2— Pasta 2
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2.4.2 Organizagao dos documentos dos candidatos que ndo efetivaram a matricula ou tenham
pedidos indeferidos

Nos casos em que os candidatos tenham indeferidos os pedidos de vagas ou tenham pedidos
deferidos e que ndo efetivaram a matricula, orienta-se o acondicionamento da documentacdo do
seguinte modo:

— Apos organizada por processo seletivo, a documentacdo serd colocada em uma pasta
suspensa. Da mesma forma que no item 2.4.1 a pasta suspensa serd acondicionada em uma
caixa-arquivo de polionda, que poderd contemplar varios processos do género.

— Em cada pasta suspensa devera ser colocada a documentagdo apresentada pelos candidatos
que nao efetivaram a matricula ou tiveram seus pedidos indeferidos, utilizando-se para tal
um saco plastico por candidato.

— Antes do nome dos candidatos devera ser alocada uma capa (anexo 4) informando o tipo
de processo seletivo, os nimeros dos editais de abertura de inscri¢des e de homologacao das
inscri¢des, a observacdo “candidatos selecionados que ndo efetivaram matricula ou tiveram
pedidos indeferidos” e data de encaminhamento dos documentos para a Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) para fins de eliminagdo. A data devera ser
contada a partir do primeiro dia de matriculas, contabilizando-se dois anos conforme
Resolucao 008/2011 — CONSUNI, que aprova o Codigo de Classificagdo e Temporalidade
de Documentos da UFFS.

— Na pasta suspensa, o primeiro saco plastico conterd uma lista (anexo 4) com os nomes de
todos candidatos que tiveram pedidos indeferidos e/ou ndo efetivaram as matriculas para
controle da retirada dos documentos, conforme previsao dos editais. A listagem necessita
conter os seguintes campos: nome do candidato; situagcdo (indeferido/ndo efetivou
matricula); data da retirada; local para assinatura e periodo do processo seletivo.

— Nos visores das pastas suspensas serdo indicados o processo, 0 ano € o semestre do mesmo

e a especificagdo dos documentos, conforme modelo:

Aluno-especial
Pedidos indeferidos/Matricula ndo
efetivada - 2014/2

— Caso um processo gerar documentacdo que exceda a capacidade de alocagdo de uma unica
pasta, orienta-se a criacdo de uma nova pasta suspensa, identificada conforme orientagao

anterior. Nesse caso os visores deverdo indicar o nimero de pastas geradas no processo:
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Aluno-especial: Aluno-especial:
Pedidos indeferidos/Matricula ndo Pedidos indeferidos/Matricula ndo
efetivada - 2014/2 - Pasta 1 efetivada - 2014/2 — Pasta 2

— Cada caixa-arquivo devera conter uma etiqueta para identificagdo do conteudo interno
(anexo 8), substituida a cada semestre, conforme forem acrescidos pastas suspensas de novos
processos seletivos do género.

— A eliminagdo da documentacdo referenciada nesse item sera feita pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), dois anos ap6s a ocorréncia de cada
processo seletivo de Aluno-especial em conformidade com o Cdédigo de Classificacdo e

Temporalidade de Documentos da UFFS conforme Resolucao 008/2011 — CONSUNI.

1.5 Procedimentos para organizacio da documentacio dos alunos ingressantes por Mobilidade
Académica Nacional

Para organizar os documentos dos estudantes que obtém matricula em Componentes
Curriculares via Mobilidade Académica Nacional, orientamos a observancia da seguinte

metodologia:

— A documentacdo sera organizada por semestre € acondicionada em uma pasta suspensa. A
pasta suspensa sera colocada em uma caixa-arquivo de polionda;

— Em cada pasta suspensa serdo colocados os documentos apresentados pelos estudantes
matriculados nesta condi¢do, utilizando-se para tal um saco plastico por candidato,
identificado com nome, matricula, CPF, Componentes Curriculares em que esta matriculado
e forma de ingresso, conforme modelos (anexo 8). Toda a documentagdo do aluno no
semestre em questdo sera alocada nesse saco plastico, inclusive os requerimentos de
solicitagdo de certificado, caso haja;

— A primeira divisdo de cada pasta suspensa necessita conter os dados do programa e o ano e
o semestre de matricula, conforme modelo constante no anexo 8.

— Nos visores das pastas suspensas serdo indicados o processo, o ano € o semestre do mesmo,

conforme modelo:

Mobilidade Académica
Nacional
2016/2
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— Cada caixa-arquivo devera conter uma etiqueta para identificacdo do conteudo interno
(anexo 10), a qual deve ser substituida caso surjam novas matriculas de Mobilidade
Académica Nacional que alterem a descri¢ao do contetido interno;

— De acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos da UFFS este tipo de
documentacao enquadra-se na classe 125.71 — Mobilidade Académica Nacional, e ¢ de

guarda permanente.

1.6 Procedimentos para organizacio da documentacio dos candidatos do Processo Seletivo
Transferéncias e Retornos

Para organizacdo da documentagdo dos candidatos nessa condi¢do, orienta-se a utilizacdo dos
mesmos procedimentos adotados no acondicionamento dos documentos dos candidatos que
participaram do processo seletivo de Aluno-especial e que ndo efetivaram a matricula ou tiveram
seus pedidos indeferidos, procedendo-se as adequagdes nos textos das folhas de identificacdo (anexo
5).

A eliminagdo da documentagdo referenciada nesse item sera feita pela Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos (CPAD), dois anos apds a ocorréncia de cada processo seletivo de
Transferéncia Interna, Retorno de Aluno-abandono, Transferéncia Interna e Retorno de Graduado,
em conformidade com o Coédigo de Classificagdo e Temporalidade de Documentos da UFFS

conforme Resolugao 008/2011 — CONSUNI.

1.7 Procedimentos para organizacido da documentacio de Alunos Graduados

Para organizacao da documentacdo dos alunos regulares que integralizarem o curso,
orientamos a Secretaria Académica a adotar os seguintes procedimentos:

— Remover o dossié do aluno graduado do arquivo corrente (onde estdo as pastas dos alunos

ativos), substituindo a capa de identificacdo pelo modelo indicado no anexo 7.

— Identificar, por meio de visor, a pasta suspensa com o nome completo do estudante

graduado na sequéncia nome + sobrenome ou sobrenome + nome. Abaixo modelos:

ALLAN JOSUE VIEIRA, ALLAN
VIEIRA JOSUE

— Transferir as pastas suspensas dos alunos graduados para o arquivo intermedidrio,
acondicionando os dossiés dos alunos graduados em dispositivos retrateis (do mesmo modo

utilizado no acondicionamento das pastas dos alunos ativos).
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— Os dossiés dos alunos graduados deverao ser acondicionados, nos dispositivos retrateis, em
ordem alfabética de nome, independente do curso do aluno contemplando todos os graduados
do semestre.

— Em cada dispositivo retratil devera ser afixada uma etiqueta informando o ano e o semestre
em que os estudantes integralizaram o curso, conforme modelo abaixo, visto que as colagdes

de grau sdo semestrais.

GRADUADOS EM
20XXX/X

— As pastas suspensas dos alunos graduados devem ser acondicionadas em local apropriado,
visto que os dossiés deverdao ser mantidos pela instituicdo por um prazo de 100 anos de
acordo com a classe 125.43 — Assentamentos individuais dos alunos, o qual consta na Tabela
de Temporalidade e Destinacdo dos Documentos da UFFS.

— O numero do processo de diplomagao e a relacdo de estudantes graduados sera informado

pela Diretoria de Registro Académico (DRA) a Secretaria Académica de cada Campus.

1.7.1 Procedimento alternativo para organiza¢do da documentagdo de Alunos Graduados.

Para organizacdo da documentacdo dos alunos regulares graduados, caso a Secretaria
Académica nao tenha disponivel dispositivos retrateis no momento, orientamos que sejam
adotados os seguintes procedimentos:

— Remover todo dossié do aluno do arquivo corrente (onde estdo as pastas dos alunos

ativos), bem como a pasta suspensa, substituindo a capa de identificacio pelo modelo

indicado no anexo 7.

— Acondicionar a pasta suspensa, com todo o dossié dos alunos graduados em caixas-arquivo

de polionda de modo e em quantidade que ndo comprometam a integridade dos documentos;

— No interior da caixa-arquivo os dossiés deverdo ser acondicionados em ordem alfabética,

independente do curso do aluno.

— As caixas-arquivo de polionda deverdo ser identificadas por meio de etiqueta especifica

conforme anexo 8), conter numeragdo sequencial, o ano/semestre referente a conclusao do

curso e a classe referente ao dossié académico (125.43 — Assentamentos individuais dos

alunos).
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— Na etiqueta afixada na caixa-arquivo deverdo constar o nome de todos os estudantes
graduados cujos dossiés estdo acondicionados na caixa, em ordem alfabética de nome,
conforme modelo do anexo 8.

— As caixas-arquivo devem ser acondicionadas em local apropriado, visto que os dossiés
académicos deverao ser mantidos pela instituicdo por um prazo de 100 anos, de acordo com
a Tabela de Temporalidade e Destinacao dos Documentos da UFFS.

— Os dossiés académicos, organizados deste modo, deverdo ser reorganizados na forma
especificada no item 2.6, no momento em que a Secretaria Académica obtiver os

dispositivos retrateis.

1.8 Procedimentos para a Digitalizacio dos Documentos

Para efetivar a padronizagao do processo de digitalizagdo dos dossi€s académicos em todos
os Campi da UFFS, apresenta-se os procedimentos a serem adotados no momento de captura da

imagem digital dos documentos.

1.8.1 Preparagao:
1.7.1.1 Antes dos documentos serem colocados na esteira do scanner (ou na bandeja —
flatbad - caso as configuragdes fisicas do documento demandarem) para o processo de
digitalizagdo, devem ser organizados conforme defini¢des do capitulo 7 deste documento,

padronizando o processo de digitalizagao e facilitando o uso e recuperagdo das informagdes.

2.7.1.2 Os documentos pessoais deverao ser digitalizados e salvos em um tnico arquivo, com

a nomenclatura: Documentos Pessoais0001.

1.8.2 Configuragdes da digitalizagao:
Baseando-se no software ScandAIl PRO, apresentam-se as configuracdes definidas para o

processo de captura digital.

1.8.2.1 A resolucao definida para o processo de captura digital ¢ de 200 x 200 (200 dpi),

configuracdo que permite adequada visualiza¢do das informacdes;

1.8.2.2 O modo de imagem definido ¢ o tom de cinza, uma vez que a documentacio

académica ndo apresenta significativo contetido ilustrativo em cores;

1.8.2.3 O tipo de digitalizacdo adotado ¢ o AAD — Duplex (frente e verso). Tal configuragdo

se justifica, pois muitas informagdes apresentam-se no anverso e verso do documento.

1.8.2.4 O formato de arquivo utilizado ¢ o PDF/A File;

1.8.2.5 Quanto ao formato de cores, adotou-se a configuragao 8 bits.
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1.8.2.5 A compressao utilizada (de acordo com defini¢do fixa do software ScandAIl PRO) ¢
o JPEG.

1.8.2.6 A nomenclatura do arquivo digitalizado deve ser especificada na opcao: Regras de

nomes — Prefixo - (Documentos Pessoais0001).

1.8.2.7 A opgao “OCR” (Optical Character Recognition) foi dispensada, pois considerando
que o conjunto de documentos ¢ salvo em um Unico arquivo, repercute em um processo de
digitalizacdo demasiadamente demorado. Entretanto, recomenda-se sua utilizagao, visto que

facilita a busca por informagdes no documento digitalizado.

Lembrando que:

* A conferéncia de todas as imagens resultantes da digitalizagdo ¢ fundamental para que os
arquivos resultantes apresentem com fidelidade todas as informagdes contidas nos

documentos originais.

* Documentos digitalizados que apresentarem cortes, rasuras de informagdes, modificagdes ou
perda de qualidade na imagem por motivo do processo de varredura do scanner, devem ser

digitalizados novamente;

1.8.3 Disposicao dos arquivos digitalizados:
Para a organiza¢do dos documentos digitalizados € necessario a criacdo de diretérios (pastas) onde
serdo salvos os objetos resultantes da digitalizacdo. O primeiro diretério a ser criado refere-se ao

Campus e o ano de ingresso dos académicos, conforme observa-se na Figura 15.

Mome

Digitalizagdo Dossiés Académicos - Campus Chapeco - 2010
Digitalizagdc Dossiés Académicos - Campus Chapeco - 2011

Digitalizagdo Dossiés Académicos - Campus Chapeco - 2012

Figura 12: Demonstrativo do Diretorio/Pasta referente ao Campus e o ano de ingresso dos académicos

Em seguida, criam-se diretdrios para os cursos, constando o cddigo de identificagdo, o nome e o

turno, como observa-se na Figura 16.
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Mome

, 1100 - Ciéncia da Computagdo - Matutine
. 1101 - Ciéncia da Computagdo - Noturno

. 1301 - Engenharia Ambiental - Integral

. 1400 - Enfermagern - Integral

. 1501 - Agronemia - Integral

o 1600 - Administragdo - Matuting
. 1601 - Adrninistragdo - Moturno
. 1700 - Filosofia - Matutine

Figura 13: Demonstrativo do Diretério/Pasta referente ao Curso

Em cada um dos diretorios internos, deve-se criar uma pasta para cada aluno, constando o

nome completo e o numero da matricula. Salienta-se que os nomes devem ser apresentados

em letras maitsculas, sem acentos, para facilitar a sua localizacdo. Veja a Figura 17.

Mome

. ADRIANG CARLOS MORETTO -13111000...
. AMDERSOM BIDO - 1311100044

. BERMNARDO ANDRE MANTOVARNI - 13111...
. BRUMO RAFAEL VAMI - 1211100013

, CEZAR JUMIOR RESTELATTO - 1311100029
. CLEDER JUNIOR JAHM - 1321100002

. CRISTIAN MATEUS ZIELKE - 1311100008

, DAVIRIZZOTTO PEGORARC - 1311100023
. DIEGO EZEQUIEL WICKERT - 1311100024

, DOUGLAS N, WOLFFEMBUTTEL - 121110...
. DUAN PEDROSO DA SILVA - 1311100006

. EDUARDO LUIS FRACARQ - 1311100036

Data de modificagio

19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52
19/11/2013 12:52

Figura 14: Demonstrativo dos Diretorios/Pastas do Dossié Académico em ordem alfabética por aluno

O conteudo do diretorio/pasta criado para o dossié de cada académico, conterd o arquivo que

representa as imagens dos documentos digitalizados, conforme observa-se na Figura 18.

Morme Data de modificag...

'E-L'] Documentos Pessoais0001 20/06,/2013 14:07

Figura 15: Demonstrativo do arquivo ja digitalizado internamente na pasta
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1.8.4 Sequéncia de documentos que compde a documentagdo pessoal de ingresso®:

Documento 1: Declaragdo de ndo estar cursando outro curso superior

Documento 2: Formulario de documentacdo entregue

3 A sequéncia de documentos no dossié do aluno varia conforme as especificidades de cada académico, pois em
algumas situa¢des pode-se encontrar fotocopia do Historico Escolar e Certidao de Conclusdo do Ensino Médio ou
documento equivalente, Certiddo de Exame Supletivo ou ainda Diploma de Nivel Universitario, em outras
situacdes o nimero do CPF esté presente no proprio documento de identidade, descartando assim a necessidade de
fotocopia do CPF. Para alunos ha a necessidade do documento que comprove estar em dia com as obrigagdes
militares e para alunas dos Campi de Chapecd, Laranjeiras do Sul e Realeza ha necessidade da fotocopia da carteira

de vacinagao.
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Documento 3: Fotocopia do Historico Escolar de Ensino Médio ou equivalente

Documento 4: Fotocopias dos documentos pessoais RG, CPF, CNH, entre outros.
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Documento 5: Fotocopia do Titulo de Eleitor (com comprovante de quitagdo, quando houver)

Documento 6: Fotocopia do documento de estar em dia com as obrigagdes militares
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Documento 7: Fotocopia da Carteira de vacinagio
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Documento 8: Parecer do Servigo Social

Documento 9: Parecer da Comissdo de Recurso
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DECLARACAD

){' AREXD Y - MODELD DE AUTIMECLARA CRC FARA MATRICTLS
gt T

e 1oy pamanl dad par eria nfrmuho

Documento 10: Autodeclaragdo

Ressalta-se que a medida que os documentos do dossi€é académico forem digitalizados,
devera ser observada a mesma ordenac¢ao estabelecida para os documentos fisicos. Deste modo,
caso hajam outros documentos associados a matricula, sua digitalizagdo devera ocorrer na sequéncia

da relagdo apresentada na apostila.
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ANEXO 1

Modelo de Capa com a identificacdo do académico
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2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

NOME COMPLETO:

CURSO:

MATRICULA:

CPF:
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ANEXO 2

Modelos de Capas de alteracdo da situagdo da matricula
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Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

MATRICULA DESISTENTE

|

M otivo n kRkkkkkkkkkk

NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO
CAMPUS
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2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

MATRICULA CANCELADA

|

M otivo MR %

NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO
CAMPUS
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2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

MATRICULA ELIMINADA

||

M otivo w hkkkkkkkkkkk

NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO
CAMPUS
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2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

MATRICULA TRANSFERIDA

(Transferéncia para outra instituicao)

||

M otivo w kkkkkkkkkkkk

NOME DO ACADEMICO
MATRICULA
CURSO
CAMPUS
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ANEXO 3

Modelos de Capa para o Processo Seletivo de Aluno-especial

com matricula efetivada
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2

UFFS
Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD

Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

PROCESSO SELETIVO DE
ALUNO-ESPECIAL

Abertura das inscricoes
Edital N° / /

Homologacao das inscricoes
Edital N° / /

Periodo: /

39



UFFS
Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD

Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

NOME COMPLETO:

-ORMA DE INGRESSO:

COMPONENTES CURRICULARES:

MATRICULA:

CPF:
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ANEXO 4

Modelo de Capa e Lista para o Processo Seletivo de Aluno-especial cujos candidatos

tiveram pedidos deferidos e ndo efetivaram matricula ou tiveram pedidos indeferidos

41



2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

PROCESSO SELETIVO DE
ALUNO-ESPECIAL

Candidatos selecionados que
nao efetivaram matricula ou
tiveram pedidos indeferidos

Abertura das inscricoes
Edital N° / /

Homologacao das inscricoes
Edital N° / /

Encaminhar para eliminacao em:
/ /
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Uzés

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

TERMO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS

Processo Seletivo: Aluno-especial /

Nome Situacgao Data Assinatura

~ i~~~ N~~~ ~N I ~NSI~N I~~~ I~ I~~~ SN~~~ S~~~ SIS~
~ S~~~ |~~~ |~~~ |~~~ Y~ |~~~
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ANEXO 5

Modelo de Capa ¢ Lista para o Processo Seletivo de Transferéncia Interna e Retorno
de Aluno-abandono, Transferéncia Externa e Retorno de Graduado, cujos candidatos

tiveram pedidos deferidos e ndo efetivaram matricula ou tiveram pedidos indeferidos
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Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

PROCESSO SELETIVO
TRANSFERENCIAS E RETORNOS

Candidatos selecionados que nao
efetivaram matricula ou tiveram

pedidos indeferidos

Abertura das inscricoes
Edital N° / /

Homologacao das inscricoes
Edital N° / /

Encaminhar para eliminacao em:
/

/
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2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

TERMO DE RETIRADA DE DOCUMENTOS

Processo Seletivo: Transferéncias e Retornos /

Nome Situacao Data Assinatura
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ANEXO 6

Modelos de Guias de Remissiva
(Matricula desistente, cancelada, eliminada, jubilada transferida para outra IES,

transferida internamente)
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UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

GUIA DE REMISSIVA
(Matricula Desistente)

NOME DO ACADEMICO

MATRICULA
CURSO
CAMPUS
EM

/ /

A DOCUMENTACAO DO ALUNO ESTA ARQUIVADA:
CAIXA-ARQUIVO:
PERIODO:




Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

GUIA DE REMISSIVA
(Matricula Cancelada)

NOME DO ACADEMICO

MATRICULA
CURSO
CAMPUS

EM

A DOCUMENTACAO DO ALUNO ESTA ARQUIVADA:
CAIXA-ARQUIVO:
PERIODO:




2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

GUIA DE REMISSIVA
(Matricula Eliminada)

NOME DO ACADEMICO

MATRICULA
CURSO
CAMPUS

EM

/ /

A DOCUMENTACAO DO ALUNO ESTA ARQUIVADA:
CAIXA-ARQUIVO:
PERIODO:




2

UFFS
Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD

Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

GUIA DE REMISSIVA
(Transferéncia para outra IES)

NOME DO ACADEMICO

MATRICULA
CURSO
CAMPUS

EM

/ /

A DOCUMENTACAO DO ALUNO ESTA ARQUIVADA:

CAIXA-ARQUIVO:
PERIODO:
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2

UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

GUIA DE REMISSIVA
(Transferéncia Interna)

NOME DO ACADEMICO

DE

MATRICULA ANTIGA/CURSO ANTIGO/CAMPUS ANTIGO
PARA

MATRICULA NOVA/CURSO NOVO/CAMPUS NOVO

EM
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UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

GUIA DE REMISSIVA
(Retorno de Aluno-abandono)

NOME DO ACADEMICO

DE

MATRICULA ANTIGA/CURSO ANTIGO

TEVE A MATRICULA CANCELADA

EM

/ /

E RETORNOU COMO ALUNO-ABANDONO

PARA
MATRICULA NOVA/CURSO NOVO

EM

/ /
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UFFS

Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

GUIA DE REMISSIVA
(Matricula Jubilada)

PROCESSO N° : / -

NOME DO ACADEMICO

MATRICULA
CURSO
CAMPUS

EM

/ /

A DOCUMENTACAO DO ALUNO ESTA ARQUIVADA:
CAIXA-ARQUIVO:
PERIODO:




ANEXO 7

Modelo de capa para aluno graduado
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UFFS

Pré-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

CLASSE 125.43 — ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS DOS
ALUNOS

NOME COMPLETO:

CURSO:

MATRICULA:

CPF:

DATA DE COLACAO DE GRAU:

NUMERO DO PROCESSO DE DIPLOMACAO:

56



ANEXO 8

Capas para Modalidade Académica Nacional
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Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

Mobilidade Académica
Nacional

Programa

Periodo: /
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Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

NOME COMPLETO:

-ORMA DE INGRESSO:

COMPONENTES CURRICULARES:

MATRICULA.:

CPF:




ANEXO 9

Modelo de Aviso de entrega de documentagdo



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Pro-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD
Diretoria de Registro Académico — DRA
Departamento de Controle Académico — DCA

Aviso XX/XX/UFFS/2012

Cidade, XX de XXXX de 2012.
Ao Senhor(a) nome do académico — curso — turno.
Assunto: Documentagao pendente.

Senhor(a),

Vimos comunicar-lhe que identificamos pendéncia na documentacdo exigida para a
regularizacdo de sua situa¢do como académico da UFFS, os quais estdo discriminados abaixo:

() Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

() Registro Geral — RG;

() Titulo de eleitor — TE;

() Comprovante de quitagdo eleitoral (Sitio do TSE);

() Comprovante de quitagdo com as obrigacdes militares;

() Comprovante de vacinagdo contra rabeola;

() Certificado de conclusao do ensino médio;

() Histoérico do ensino médio;

() Documento comprovatério de equivaléncia de Ensino Médio autenticado, quando o
candidato concluiu esse nivel de estudos no exterior.

() Diploma da Graduacao;

() Historico da Graduagao;

() Declaragdo de nao estar cursando outra institui¢do publica de ensino superior;

() Visto Temporario IV aposto no passaporte ou visto permanente emitido pela Policia
Federal,;

Obs: Trazer originais para conferéncia no ato da entrega.

Informamos, ainda, que o prazo para a entrega desse documento encerra-se dia XX de XXX
de 2012, podendo, sua omissdo, acarretar em prejuizos a sua situagdo académica.
Para maiores informacdes, por favor, dirija-se a secretaria académica.

Atenciosamente,

Coordenador Académico ou Responsavel pela Secretaria Académica

Recebido/ciente em Assinatura;
Aviso XX/XX//UFFS/201X.
Nome do académico — curso — turno.
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ANEXO 10

Etiquetas para identificagdo das caixas arquivo
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UFFS

UNIVERSIDADE FEDERAL
DA FRONTEIRA SUL

SETOR — SECRETARIA
ACADEMICA

01

CURSOS:

- ENG.2 AMBIENTAL

- FILOSOFIA

MATRICULAS:

CANCELADAS

DESISTENTES

ELIMINADAS

- TRANSFERIDAS

TIPOS DOCUMENTAIS:

— Documentos refentes ao ingresso dos académicos até seu

desligamento da instituicéo.

PERIODO: 2012
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UNIVERSIDADE FEDERAL
DA FRONTEIRA SUL

2

UFFS

SETOR — SECRETARIA
ACADEMICA

01

Processo Seletivo: Aluno-especial
Documentacao dos candidatos selecionados que
nao efetivaram a matricula;

Documentacao dos candidatos com pedidos

indeferidos.

PERIODO(S): I /
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UNIVERSIDADE FEDERAL
DA FRONTEIRA SUL

UFFS

SETOR — SECRETARIA
ACADEMICA

01

Processo Seletivo: Transferéncia Interna,
Retorno de Aluno-abandono, Transferéncia
Externa e Retorno de Graduado.

Documentacao dos candidatos selecionados que
nao efetivaram a matricula;

Documentacao dos candidatos com pedidos
indeferidos.

PERIODO(S): I /
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)g) UNIVERSIDADE FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL

UFFS

SETOR — SECRETARIA
ACADEMICA

01

ALUNOS GRADUADOS:

CLASSE 125.43 — Assentamentos individuais dos alunos
ANDERSON TXX XXXXXX

ANDREIA GXXXX XXXXXX

CLOTILDE ANXXXXX XXXXX

ELAINE LXXXXX

LIANA AXXXXXX

MARCELO AXXXXX XXXXXXX

VERNER AXXXXXXXXXX

ZULEIKA MXXXXXX

PERIODO: 2014/1
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)Z) UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA
SUL

UFFS

SETOR — SECRETARIA
ACADEMICA 0 1

Classe 125.71 — Mobilidade Académica Nacional

Documentagao de estudantes cujo pedido de Mobilidade
Académica Nacional foi aceito pela UFFS.

PERIODO: 2016
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ANEXO 11

Tabela para conferéncia dos documentos faltantes
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GUIA DE ATUALIZACOES

Item

Descricao da Atualizacao

Data de Atualizacao

Apostila

Separagdo da apostila em duas partes: Nogdes basicas de
organizacdo de arquivos para secretarias e Recomendagdes
para ordenacdo e digitalizacdo da documentagcdo Académica
da UFFS, com consequente reordenagdo de todos os itens e
subitens que a compoe.

22 de agosto de 2016.

1.5

Inser¢dao do tramite para acondicionamento da documentacao
dos estudantes oriundos de Mobilidade Académica Nacional.

22 de agosto de 2016.

Anexos

Modelos de capa para aluno oriundo por Mobilidade
Académica Nacional e modelo de etiqueta para identificagao
da caixa-arquivo para aluno oriundo por Mobilidade
Académica Nacional. Insercdo de novos documentos nas
respectivas divisoes dos dossi€s académicos.

22 de agosto de 2016.

Anexos

Insercao de modelos de capa, e guia de remissiva para aluno
da UFFS com matricula jubilada.

22 de agosto de 2016.

1.1

Insercdo de novos documentos nas respectivas divisdes dos
dossiés académicos.

22 de agosto de 2016.

1.7

Inser¢ao/adequagao do visor da pasta suspensa, no que se
refere a disposi¢do do nome, para os arquivos de alunos
graduados.

26/10/2017.

1.8.5

Remo¢do da necessidade de gravacdo dos Dossiés
Académicos em midia eletronica

26/10/2017.

1.2

Alteracdo da redagdo do item 1.2 referente a necessidade
colocar capa nas pastas dos alunos com matricula trancada ou
em mobilidade académica.

12/06/2018.

Anexo 2

Remogdo das capas referentes a matricula trancada e
mobilidade académica.

12/06/2018.

1.1

Inser¢do, no 10 divisdo do Dossi€é Académico do
Requerimento de concessdo de prestacdo alternativa
DRA/DCA 044.

26/03/2019
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