_ UNIVERSIDADE
SAO FRANCISCO

RESOLUCAO CONSEPE 10/2005

NORMAS PARA ARQUIVAMENTO E
INUTILIZACAO DE  DOCUMENTOS
ACADEMICOS NO AMBITO DA
UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO.

O Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo — CONSEPE, no uso das atribuigcdes que
Ihe confere o inciso XV do artigo 23 do Estatuto e em
cumprimento a deliberagdo do Colegiado em 31 de
margo de 2005, constante do Parecer CONSEPE
10/2005 — Processo 10/2005, baixa a seguinte

RESOLUCAO

Artigo 1.2 O arquivo de documentos académicos, de responsabilidade da Secretaria de Campus e da
Secretaria-Geral, deve ser mantido em lugar de total seguranga, sendo manuseado somente por
funcionarios vinculados as Secretarias e ao Arquivo Permanente de cada campus, e organizado em duas
modalidades:

.  documento no original ou em fotocopia autenticada;

. em fotograma obtido por microfiimagem.

Artigo 2.2 O arquivo do disposto na inciso | do artigo 1.2 sera mantido em pastas individuais e
classificado como:

. Arquivo Ativo - prontuarios de alunos regularmente matriculados, que estdo disponiveis
para pronta consulta e escrituragédo, nas Secretarias de Campus;

Il. Arquivo Intermediario - prontuarios de alunos com situagdo de trancado, cancelado,
transferido, jubilado, falecido ou concluido sem confericdo de grau, disponiveis nas
Secretarias de Campus por 6 (seis) meses, postados a partir do ato originario, para posterior
envio ao Arquivo Permanente;

lll. Arquivo Permanente - quando concluida a escrituragdo pela conclusdo de curso,
transferéncia, cancelamento de matricula, jubilamento ou falecimento, estando disponivel nos

Arquivos Permanentes de cada campus, para posterior microfilmagem.
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UNIVERSIDADE

SAO FRANCISCO
Continuacao da Resoluciao CONSEPE 10/2005

§ 1.2 O material a ser encaminhado a microfiimagem seré organizado previamente pelos funcionarios
responsaveis pelo Arquivo Permanente, separados por curso, ano e ordem alfabética, seguindo

rigorosamente a seqiiéncia dos documentos e os procedimentos dispostos no anexo a esta Resolugao.

§ 2.2 O material devera permanecer por 6 (seis) meses no Arquivo Permanente, sendo, apds esse

periodo, encaminhado para a microfilmagem.

Artigo 3.2 A microfilmagem dos documentos académicos sera realizada por empresa especializada e

credenciada nos termos da legislagéo vigente.

§ 1.2 A Pr6-Reitoria Administrativa, por meio das Direcoes de Campus, superintendera a contratacdo da
empresa de microfilmagem constante do caput.

§ 2.2 Cabe a empresa de microfilmagem, conforme disposicao contratual, proceder a inutilizagdo dos
documentos microfilmados, apos revisao do filme original, extragcao de filme copia e lavratura de ata ou

termo em que conste a relacdo de todo o material microfilmado.
§ 3.2 Concluido o processo de microfiimagem, os microfiimes originais permanecem sob a guarda da
empresa contratada até o término do contrato, com uma copia fornecida a Universidade em seu

respectivo cAmpus, onde deve ser providenciado o arquivamento em local seguro e apropriado.

Artigo 4.2 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovacao, revogada a Resolugdo CONSUN

31/91 e demais disposi¢cbes contrarias.

Braganga Paulista 31 de margo de 2005.

Gilberto Goncgalves Garcia, OFM
Reitor
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UNIVERSIDADE

SAO FRANCISCO
Anexo a Resolucao CONSEPE 10/2005

DESCRICAO | PROCEDIMENTO/DOCUMENTOS A SEREM MICROFILMADOS

ALUNOS DOS CURSOS DE GRADUACAO

1. Aluno concluido com diploma | Microfilmar o processo de registro de diploma contendo:
registrado e conferido grau. - Capa;

- Documentos Pessoais;

- Histérico do Ensino Médio;

- Histérico de Conclusao de Curso;

- Documentos referentes ao ingresso via transferéncia;
- Diploma.

2. Aluno concluido e nédo conferido grau. | Prontuario permanecera no Arquivo Intermediario até que lhe seja conferido
grau. Apos o confericdo de grau sera microfilmado o processo de registro
de diploma e o prontuario do Arquivo Intermedidrio inutilizado.

3. Aluno cancelado ou jubilado. Prontuario permanecera no Arquivo Intermediario por 6 (seis) meses. Apds

esse periodo serd encaminhado ao Arquivo Permanente para posterior

microfilmagem. S6 deverao ser microfilmados:

- Historico Parcial e Histérico Vida;

- Requerimentos de revisdo de nota e freqUéncia, recursos e
deliberagdes e oficios de alteragao de nota e frequéncia;

- Requerimentos referentes ao trancamento ou cancelamento de
matricula.

Obs: No prontuario do aluno que:

- tiver sua matricula cancelada por ato do Reitor deverdo ser microfilmados,

além dos documentos elencados acima, a Portaria de cancelamento e o

Historico de Ensino Médio;

- ingressar por meio de transferéncia, deverao ser microfilmados, além dos

documentos elencados acima, a guia de transferéncia e o histérico escolar

que a acompanha.

4. Aluno Falecido. Prontuario permanecera no Arquivo Intermediario por 6 (seis) meses. Apés
esse periodo serd encaminhado ao Arquivo Permanente para posterior
microfilmagem. S6 deverao ser microfilmados:

- Histdrico Parcial e Historico Vida;

- Certidao de Obito.

5. Aluno Trancado. Prontuario permanecera no Arquivo Intermediario até o prazo limite para

renovacado do trancamento (2 consecutivos ou 3 alternados). Apds esse

periodo o prontuario serd encaminhado ao Arquivo Permanente para

posterior microfiimagem. Sé deverao ser microfilmados:

- Histérico Parcial e Histérico Vida;

- Requerimentos de trancamento de matricula;

- Requerimentos de revisdo de nota e freqUéncia, recursos e
deliberagdes e oficios de alteracdo de nota e freqiéncia.

Obs: No prontuario do aluno que ingressar por meio de transferéncia,

deverao ser microfilmados, além dos documentos elencados acima, a guia

de transferéncia e o histérico escolar que a acompanha.

6. Aluno Transferido para outra | Prontuario permanecera no Arquivo Intermedidrio por 6 (seis) meses. Apds
Instituicao. esse periodo sera encaminhado ao Arquivo Permanente para posterior
microfilmagem. S6 deverao ser microfilmados:

- Historico Vida;

- Guia de Transferéncia e Historico Escolar que a acompanha;

- Comprovante de envio da guia de transferéncia.

7. Lista de Frequéncia Concluido o semestre letivo, as listas serdo encaminhadas ao Arquivo
Permanente, permanecendo neste por 6 (seis) meses para posterior
microfilmagem. S6 deverao ser microfilmados:

- Capa;

- Lista de freqiiéncia;

- Atas do registro de Nota e Freqiéncia;

- Relatérios de registro de alteracdo de Nota e Freqliiéncia.
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UNIVERSIDADE

SAO FRANCISCO
Continuacao do anexo a Resolugao CONSEPE 10/2005

ALUNOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO (LATO SENSU E RESIDENCIA MEDICA)

1. Cursos realizados até 2001, separado | Serao microfilmados:

por curso e turma. - Ficha de inscricdo de alunos;

- Lista de Frequéncia;

- Ata de Nota;

- Ficha de avaliagédo de Trabalho de Concluséo de Curso.

Obs: A microfiimagem dos documentos elencados acima sera realizada
separadamente por curso e ano.

2. Aluno concluido em cursos realizados | Deverao ser microfilmados:
apdés 2001. - Historico de Conclusao de Curso;
- Certificado de Concluséo de Curso.

Obs. Os alunos concluidos, cujos certificados sejam emitidos a partir de
2005, deverao ter microfilmado o processo de registro do certificado.

3. Aluno trancado em cursos realizados | Prontuario permanecera no Arquivo Intermedidrio, desde que o aluno nio

apds 2001. requeira reabertura, até o prazo maximo para integralizacao do curso. Apds

esse periodo o prontuario sera encaminhado ao Arquivo Permanente para

posterior microfilmagem. S6 deverao ser microfilmados:

- Historico Parcial;

- Requerimentos de trancamento de matricula;

- Requerimentos de revisdo de nota e freqliéncia, recursos e
deliberagdes e oficios de alteragdo de nota e freqiiéncia.

4. Aluno cancelado ou jubilado em |Prontuario permanecera no Arquivo Intermediario até o prazo maximo de

cursos realizados apés 2001. integralizacdo do curso. Apos esse periodo sera encaminhado ao Arquivo

Permanente para posterior microfilmagem. S6 deverao ser microfilmados:

- Histérico Parcial;

- Requerimentos de revisdo de nota e freqliéncia, recursos e
deliberacdes e oficios de alteragdo de nota e freqliéncia;

- Requerimentos referentes ao trancamento ou cancelamento de
matricula.

Obs: No prontuario do aluno que tiver sua matricula cancelada por ato do

Reitor deverao ser microfiimados, além dos documentos elencados acima,

a Portaria de cancelamento e o Histérico de Ensino Superior.

5. Lista de Freqiéncia dos cursos|Concluido o oferecimento da disciplina ou curso, as listas serdo
realizados apds 2001. encaminhadas ao Arquivo Permanente, permanecendo neste por 6 (seis)
meses para posterior microfilmagem. S6 deverdo ser microfilmados:

- Capa;

- Lista de freqiiéncia;

- Atas do registro de Nota e Freqiéncia;

- Relatérios de registro de alteracdo de Nota e Freqliéncia.
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