Instrucdo Normativa EXTECAMP n° 02/2017

Dispfe sobre a digitalizacéo e o descarte de documentos
dos alunos dos cursos de extensdo da Unicamp

Considerando a necessidade de otimizac&o de recursos e de padronizacdo dos procedimentos,
a Escola de Extenséo e a Diretoria Académica informam:

1° - O descarte de documentos impressos, referentes a matricula de alunos em cursos de
extensdo, seguira o estabelecido no Parecer CCAD/Siarq n° 03/2013, incluindo os documentos
cuja guarda é efetuada pela Diretoria Académica (cépia do diploma e/ou certificado de
concluséao, cépia do RG ou equivalente, cépia do CPF).

2° - Os documentos de alunos dos cursos de extensédo, cuja guarda € necessaria pelo periodo
de 6 anos, em consonancia com o Parecer CCAD/Siarg n° 03/2013, poderdo ser digitalizados,
armazenados em formato PDF e arquivados conforme item 5 da presente.

3° - Findo o periodo legal de guarda, estabelecido no Parecer CCAD/Siarg n°® 03/2013, os
arquivos eletrdnicos de documentos de alunos poderdo ser descartados.

4° - Os documentos necessarios para as matriculas de alunos em cursos de extensdo seréo
digitalizados no ato da inscricdo do aluno, e serdo armazenados em banco de dados e sistema
de informatica da EXTECAMP, definidos conjuntamente com o Centro de Computacdo da
UNICAMP. A Escola de Extensédo informara as Unidades quando da implantacdo do novo
modulo/procedimento na ficha de inscricdo e digitalizacdo de documentos.

59 - A Extecamp editara instrucdes para procedimentos da digitalizacdo dos documentos para as
Unidades.

6° - Ficam revogadas instru¢cfes normativas anteriores sobre o tema.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz’, 27 de outubro de 2017.

Prof. Dr. CELSO KAZUYUKI MOROOKA
Diretor Executivo
Diretoria de Extensao
PREAC-UNICAMP

(original assinado pelo Diretor)
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Eoducacao Continuada da Unicamp

UNICAMP PREAC

Instrugdo EXTECAMP para eliminacdo/guarda de documentos dos Cursos de Extensdo conforme Parecer

CCAD/SIARQ n2 03/2013, processo 01-E-508/2014
Data: Abril/2015

Esta instrucdo deverd ser aplicada pelas Unidades/Areas que realizam atividades de Cursos de
Extensdo com a EXTECAMP e que tramitam ou acumulam os documentos analisados no referido
parecer.

A avaliagdo de documentos ou atividades relativas a Cursos de Extensdao produzidos
especificamente no ambito das Unidades/Areas caberd as Comissdes Setoriais de Arquivos locais.

Baseado no Quadro 1 do referido Parecer, informamos que:

1- Dossié de inscricdao de candidatos em processo seletivo:
1.1- Aprovados: passam a compor o dossié de matricula de aluno
1.2- Reprovados: preservar os documentos pelo prazo de 90 dias. Neste prazo a
documentacao poderd ser devolvida ao aluno (por carta, pessoalmente), ou descartada apds
este prazo.

2- Dossié de matricula de alunos:
2.1- Os documentos deverdo ser preservados pelo periodo de 06 anos a partir da data de
inicio do curso, e apds eliminados, exceto os alunos inadimplentes, cuja documentagdo deve
ser preservada.
2.2- Os documentos dos alunos inadimplentes serdao descartados, apds 5 anos, contados da
data de quitacao da divida.
2.3- Poderao ser eliminados no prazo de 2 anos (contados a partir da data), os documentos
dos alunos desistentes e reprovados, desde que nao sejam inadimplentes.

3- Certificados de conclusao de cursos:
3.1- Quando da emissdao dos certificados, os alunos deverdao ser comunicados do ato e os
certificados poderdo ser encaminhados aos alunos pelo correio, dependendo da condicdo
financeira dos cursos.
3.2- Os certificados poderdo ser descartados apds 1 ano de guarda. Comunicar o aluno deste
ato e anotar esta informacdo no histdrico do aluno.

4- Processos dos cursos:
4.1- Deverdo ser preservados. Contera além dos oferecimentos dos cursos, relacdo de alunos
participantes dos oferecimentos, contendo nota e frequéncia dos mesmos.

5- Sistema de Gerenciamento de Cursos de Extensao:
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5.1- O sistema devera preservar as informacdes pessoais dos alunos, bem como seus
histdricos escolares.

6- Procedimentos para eliminagao dos documentos:
6.1- Separar os documentos conforme itens 1 a 3;
6.2- Preencher o formuldrio RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS, disponivel no site:
http://www.siarg.unicamp.br/siarg/normas-e-formularios.html;
6.3- Classificar os documentos (baseado no Parecer CCAD/SIARQ n2 03/2013)*

FUNGAO: 00.16 Gestdo da Extensdo

Subfungao: 00.16.03 Execugdo e acompanhamento de cursos de extensao.

Planejamento e administracao de processo seletivo para ingresso no
curso de extensao.

Documento: Dossié de inscrigcao de candidato em processo seletivo — indeferidos.
Unidade Produtora: 1 ano contado a partir da publicagdo do resultado
do processo seletivo em editais e/ou website da Extecamp; e eliminar.
1. Em caso de aluno aprovado o Dossié de inscri¢do de candidato passa
Observagao: a receber a classificagao, prazo e destino do Dossié de matricula de
aluno em disciplina/curso de extensdo.

Atividade: 00.16.03.02

Prazo e Destino:

FUNCAO: 00.16 Gestdo da Extensdo

Subfungao: 00.16.03 Execugdo e acompanhamento de cursos de extensao.

Atividade: 00.16.03.03 Elaboragdo de regis’iros de atos relativos a vida académica de alunos
de cursos de extensdo

Documento: Dossié de matricula de aluno em disciplina/curso de extensio.

Prazo e Destino: Unidade Produtora: 1 ano; Unidade de Arquivo: 5 anos; e eliminar.
1. Dossiés de matricula de aluno em disciplina/curso de extenséo,

~ com pendéncias judiciais, reservar em arquivo e apds o término da

Observagao: o . .
acdo, iniciar contagem do tempo de arquivo de 5 anos e apds
eliminar.
2. Dossié de matricula de aluno em disciplina/curso de extensdo —
indeferido, (desistentes ou reprovados), reservar em arquivo por 2
anos apos o indeferimento, e eliminar.

FUNGAO: 00.16 Gestao da Extensdo

Subfuncgao: 00.16.03 Execugdo e acompanhamento de cursos de extensao.

Atividade: 00.16.03.03 Elaboragdo de regis’iros de atos relativos a vida académica de alunos
de cursos de extensdo.

Documento: Certificado de conclusdo de disciplina/curso de extens3o.

Prazo e Destino: Unidade Produtora: 1 ano; e eliminar.

Base legal: Item 9 do Termo de compromisso de aluno com as
normas da Disciplina/Curso de Extensdo da Extecamp, que consta do
Dossié de matricula de aluno em disciplina/curso de Extensdo. Os
Observagao: dados do histérico e cadastro de aluno estdo preservados no
Processo de criagdo de disciplina/curso de Extensdo e constam em
Sistema de Gerenciamento de Curso de Extensdo da Extecamp para
emissdo de 22 via de certificado.

(*) O Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade devera ser publicada
como Resolucdo GR, cabendo ao Arquivo Central/SIARQ a sua divulgac3o.
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6.4- Encaminhar ao Arquivo Central/SIARQ o formuldrio RELACAO DE ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS preenchido, para validagao;

6.5- Aguardar o retorno do formuldrio RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS validado
pelo Arquivo Central/SIARQ;

6.6- Imprimir o formuldrio RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS em duas vias e coletar
as assinaturas dos responsaveis de sua unidade/area;

6.7- Encaminhar ao Arquivo Central/SIARQ as duas vias do formuldrio RELACAO DE
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS para publicagio em Edital de Ciéncia de Elimina¢do de
Documentos no Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo, providenciado por equipe técnica do
Arquivo Central/SIARQ;

6.8- Aguardar o recebimento do Termo de Eliminagdo apds 30 dias da publicagdo do Edital e
tomar as medidas cabiveis a eliminacgao.

EXTECAMP - Educacdo Continuada da Unicamp Site: www.extecamp.unicamp.br
Unicamp - Universidade Estadual de Campinas E-mail: extecamp@extecamp.unicamp.br
Caixa Postal: 6085 — CEP: 13083-970 - Campinas/SP Tel.: (19) 3521-4646 /3521-4647

FAX.:(19) 3521-4645


http://www.extecamp.unicamp.br/

