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Titulo Fluxo para tramitacio e arquivamento de diario de classe convertido para o meio digital

1. Descricao

Define os procedimentos inerentes ao fluxo para tramitac¢io e arquivamento de diario de classe convertido para o
meio digital dos cursos de graduacao da Univasf.

2. Objetivos

Orientar os docentes da Univasf sobre os procedimentos de entrega dos didrios de classe;
Apresentar os setores envolvidos na atividade, bem como informar as suas competéncias relativas ao processo;
Contribuir para a celeridade e a transparéncia dos documentos institucionais.

3. Publico-alvo
Docentes
4. Pré-requisitos

Observar os preceitos estabelecidos pela Resolugdo n2 07/2016, que expede normas e procedimentos para elaboracao e
arquivamento do didrio de classe docente e a destinagdo de outros documentos pertencentes ao Acervo Académico da
Univasf;

Observar o disposto no Decreto n? 10.278 que estabelece a técnica e os requisitos para digitalizagio de documentos
publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais;

Observar a Portaria do MEC n? 360/2022, dispde sobre a conversao do acervo académico para o meio digital;

Autuar processo académico, utilizando o sistema de processo eletronico da UNIVASF (SIPAC);

Seguir todo o fluxo inerente as atividades ao envio do didrio de classe convertido para o meio digital.

5. Legislacao

Resolugdo n? 07/2016, que expede normas e procedimentos para elaboracdo e arquivamento do didrio de classe
docente e a destinacdo de outros documentos pertencentes ao Acervo Académico da Univasf;

Decreto n? 278/2020 que estabelece a técnica e os requisitos para digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a
fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais;

Portaria do MEC n2 360/2022, dispde sobre a conversao do acervo académico para o meio digital;

LEIn213.709/2018 - Lei Geral de Prote¢ido de Dados Pessoais (LGPD);

Portaria AN n292/ 2011 - Cédigo de Classificacio e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim das Institui¢cdes Federais de Ensino Superior (IFES).

6. Setores responsaveis

Colegiados Académicos;

Servigo de Informagdo ao Cidaddo;

Divisdo de Assuntos Educacionais;
Coordenacdo de Registro de Graduacao/SRCA;
Arquivo SRCA.

7. Siglas

MEC - Ministério da Educacdo

UNIVASEF - Universidade Federal do Vale do Sado Francisco
SRCA - Secretaria de Registro e Controle Académico
PROEN - Pré-Reitoria de Ensino

CRA - Coordenacio de Registro de Graduacio

DAE - Divisdo de Assuntos Educacionais
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SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

SIG@ - Sistema de Informacdo e Gestdo Académica
SIC - Servico de Informacgdo ao Cidadao

8. Atividades - Solicitacdo de Registro de Programa de Computador
ne Atividade / Descrigao , Prazo de
Para entrega do Diario de Classe Responsavel execucio

Para entrega do Diario de Classe, o docente deve:
Cadastrar documento no SIPAC e encaminhar ao Servico de Informacio ao
Cidadao (SIC) do campus onde o curso é ofertado, solicitando a abertura de
processo, conforme os seguintes passos:
Tipo do documento: Diario de Classe;

01 Assunto SIPAC: 125.33 (Envio de diario de classe dos cursos de graduacio) DOCENTE Inicio da
Natureza do documento: OSTENSIVO demanda
Assunto detalhado: COD DISCIPLINA-NOME DISCIPLINA-PERIODO LETIVO.

Ex: MATMO0033 - Célculo I - 2021.1;

Escrever documento: SOLICITO A ABERTURA DE PROCESSO;

Adiciona Assinante> ASSINA;

Interessado: Nome do docente responsavel.

Unidade de Destino: SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (CAMPUS DO
CURSO)

0 SIC do campus dos cursos deve:

02 | Autuar o processo de Diario de Classe e devolver ao interessado. SIC CAMPUS Ate 2 dias tteis

Apoés receber o processo do Diario de Classe, o docente deve:
Digitalizar os seguintes documentos, obedecendo ao disposto no Decreto n®
10.278/2022 que trata dos padrdes exigidos para validade do documento
digitalizado (resolu¢do 300DPI, arquivo salvo em PDF/A);
1- Caderneta de atividades, contendo a descricio dos contetidos
ministrados ao longo do semestre, conforme modelo disponivel no
Sistema de Informacio e Gestdo Académica (SIG@).
2- Relatéorio de controle diario de frequéncia (caderneta de
frequéncia) de estudantes, conforme modelo disponivel no SIG@.
ATENCAO! A Resolucio 07/2016 preveé ainda a composicio do diario de
classe com o Mapa de notas e frequéncias extraido do SIG@, contudo,
por conter informacio de carater sigiloso, tais documentos NAO DEVEM
ser adicionados no processo do diario de classe em meio digital. -
A critério do

03 Adicionar os documentos no SIPAC, usando as ferramentas: DOCENTE docente
Adicionar documentos > Adicionar novo documento
Tipo documentos: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS;

Natureza do documento: OSTENSIVO;

Assunto Detalhado: ESPECIFICAR O DOCUMENTO A SER ADICIONADO;

Clicar em ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL;

Preencher a data de recebimento

Tipo de conferéncia: COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE;

Arquivo Digital: anexar o arquivo digitalizado;

Clicar em ADICIONAR DOCUMENTO;

ATENCAO! Os diarios das disciplinas com subturmas cadastradas devem

ser inseridos todos os documentos, ou seja, a caderneta de atividade e

frequéncia da turma principal e das subturmas.

Clicar em ADICIONAR ASSINATURA: Docente responsavel pela disciplina e

os(as) docente(s) que ministraram a subturma da disciplina, quando se
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aplicar;
Clicar em INSERIR DOCUMENTOS NO PROCESSO;
Clicar em FINALIZAR.

Preencher a DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE disponivel no SIPAC
(Modelo criado para a finalidade), na qual o docente atesta que o documento
digitalizado estara em conformidade com o Decreto n® 10.278/2022.
Adiciona os documentos no SIPAC, usando as ferramentas:

Adicionar documento> ADICIONAR NOVO DOCUMENTO;

Tipo  documentos: DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DE
DIGITALIZAGAO;

Natureza do documento: OSTENSIVO;

Assunto Detalhado: ESPECIFICAR O DOCUMENTO A SER ADICIONADO;

Clicar em: ESCREVER DOCUMENTO e em CARREGAR MODELO;

Preencher as informagdées da Declaracdo;

Clicar em ADICIONAR DOCUMENTO;

Clicar em ADICIONAR ASSINATURA: Docente responsavel pela disciplina e
os(as) docente(s) que ministraram a subturma da disciplina, quando se
aplicar;

Clicar em INSERIR DOCUMENTOS NO PROCESSO;

Clicar em FINALIZAR.

Enviar o processo do Diario de Classe para a DIVISAO DE ASSUNTOS
EDUCACIONAIS (11.01.02.61.24)

A Divisdo de Assuntos Educacionais (DAE) deve:
Receber o processo e analisa os documentos;

Se os documentos estiverem em conformidade, a DAE registra as informacdes
na planilha de controle;

Emitir o Mapa de notas e faltas do SIGA e adiciona no processo de diario de
classe. O documento deve ser adicionado, considerando a natureza “restrito”;

Despachar o processo de Didrio de Classe para a unidade SIPAC do Arquivo
SRCA.

04 DAE Até 05 dias tteis

Se a DAE verificar alguma inconsisténcia, o processo de Diario de Classe

ficard pendente e o docente sera notificado por e-mail, contendo as a(s)

sugestdo(es) de regularizacio.

ATENCAO! Para fins de controle, a DAE deve anexar no processo do

Diario de Classe pendente, o e-mail enviado ao docente, usando as

ferramentas:

Adicionar documento> ADICIONAR NOVO DOCUMENTO;

Tipo de documento: E-MAIL;

Natureza do documento: OSTENSIVO;

Anexar o e-mail enviado ao docente.

Para o procedimento de regularizacio:

Se a inconsisténcia do Diario de Classe for relativa a algum dos documentos

inseridos no processo, o docente deve seguir a orientacdo da DAE acerca da

regularizacao. A critério do
05 Se a inconsisténcia for relativa ao registro de notas e/ou faltas no SIG@, o DOCENTE docente

docente deve:

Cadastrar um documento no SIPAC, contendo o FORMULARIO DE

ALTERACAO DE NOTAS E FALTAS e enviar a Coordenacio de Registro de

Académico (11.01.02.61.17.11).
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06

Para o procedimento de regularizacio, a Coordenacao de Registro
Académico de Graduac¢ao (CRAG) deve:

Receber o FORMULARIO DE ALTERAGAO DE NOTAS E FALTAS;
Registar as informagdes no SIG@;
Tramitar o FORMULARIO DE ALTERACAO DE NOTAS E FALTAS a DAE

CRAG

Até 05 dias tuteis

07

Para o procedimento de regularizacio, a DAE deve:

Receber o FORMULARIO DE ALTERACAO DE NOTAS E FALTAS;

Verificar se 0 FORMULARIO é relativo a algum diario que esta pendente e em
caso positivo, faz a juntada do documento no processo do Diario de Classe,
usando seguinte ferramenta do SIPAC:

Juntada: JUNTADA DE DOCUMENTO,

Selecionar o FORMULARIO DE ALTERACAO DE NOTAS E FALTAs

Clicar em: ADICIONAR DOCUMENTOS

Registra as informagdes na planilha de controle;
Enviar o diario regularizado para a unidade SIPAC do Arquivo SRCA;

Se o FORMULARIO nio corresponder a Didrio de Classe pendente, entdo, a
DAE tramita o documento para arquivamento na unidade SIPAC do Arquivo
SRCA.

DAE

Até 05 dias tuteis

9. Lista de contatos para realizacao da acao

Nome Telefone

E-mail

Keylha Santana Hiiller

Samara Régia de Andrade

(87) 2101-6763

Saulo Henrique Castro Reis

srca@univasf.edu.br

dae.srca@univasf.edu.br

10. Fluxograma do processo

:

= ETAPA (e ]

Cadastrar documento

SIPAC, solicitando ao Apds o recebimento

Digitalizar de acordo com o
do processo,

Decreto n®10.278,2020, a

®—

Preencher a DECLARACAQ
| 5 DE RESPONSABILIDADE,

Encaminhar o
processo do

SIC/Campus do —> - — P
v curso a abertura de Caderneta de atividade e o f‘i‘l’;;ﬂ:t;f modelo unidade no SIPAC e [ 7| Didrio de
proc relatéric de controle didrie e adicionar no processo Classe a DAE
l Sim Registrar as informacgdes na planilha )
Recebe de controle e enviar o processo a
ruc:mor doo Verificar se todos os documentos unidade SIPAC do Arguivo SRCA Fim
g PDiério de —| foram adicionados e estio em [ >
Classe izl Maotificar o docente por e-mail, informando a inconsisténcia e
a » apr a sugest@es para regularizagdo. Adicionar o e-mail
a0 no processo de Didrio de Classe pendente |
Se a pendéncia for relativa aos Se a pendéncia for relativa ac registro de NOTAS
documentos inseridos no processo, o e FALTAS o docente deve cadastrar no 5IPAC o
docente ird seguir as orientagées da DAE FORMULARIO DE ALTERALCAO DE MOTAS E
acerca da regularizacéo FALTAS e enviar & CRAG
Receber o FORMULARIO P S Tramitar o FORMULARIO
g DE ALTERAGAO DE - i SIG® ¢ > DE ALTERACAO DE
NCTAS E FALTAS NOTAS E FALTAS a DAE
< Sim Fazer a juntada do documento no _,@
N Verificar se o processo do Didrio de Classe e enviar
Receber o FORMULARIO DE FORMULARIO & a unidade do Arquivo SRCA Fim
g ALTERACAC DE NOTAS E —>| relativo a algum |
AL Diario de Classe Tramitar o documento para >
pendente _ arquivamento na unidade SIPAC do
MNio Arquivo SRCA Fim
11. Elaboracio, aprovacao, publicacio, revisio
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Atividade Data Nome Funcao

Keylha Santana Hiiller Diretora de Administracdo e Registro Académico
Data da elaboragao 11/01/2023 Samara Régia de Andrade Secretaria de Registro e Controle Académico
Saulo Henrique Castro Reis | Técnico em Assuntos Educacionais

Pro-Reit de Ensi
Data da aprovacio 25/01/2023 Nome do (a) Pré-Reitor(a) ro-Reitor(a) de Ensino

Data da publicacao 01/02/2023 Keylha Santana Hiiller Diretora de Administracio e Registro Académico

MODELO QUE SERA CRIADO NO SIPAC PARA CARREGAMENTO AUTOMATICO E
PREENCHIMENTO PELO DOCENTE.

MODELO DE DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DOS
PROCEDIMENTOS DE DIGITALIZACAO

Eu, (especificar nome completo), Servidor(a) Publico Federal SIAPE XXXXX,
localizado no Colegiado XXXXXXXXXXXX, declaro inteira responsabilidade pelas
informagdes prestadas, autenticidade dos documentos anexados ao presente e obediéncia
aos padrdes técnicos minimos para digitalizacdo de documentos conforme Decreto n®
10.278, de 18 de margo de 2020.

Declaro estar ciente de que qualquer irregularidade encontrada em eventual
auditoria é de minha responsabilidade.

Local, data
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVASE UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SAO FRANCISCO
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRAGAO
E CONTRATOS

FOLHA DE ASSINATURAS

Emitido em 01/02/2023

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO N° 3/2023 - PROEN (11.01.02.07)

(N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO)

(Assinado digitalmente em 01/02/2023 14:59 ) (Assinado digitalmente em 01/02/2023 15:27 )
FRANCINE HIROMI ISHIKAWA SAMARA REGIA DE ANDRADE
PRO-REITOR(A) SECRETARIO
1807141 3162203
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verificacdo: b8f56877df
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