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Para realizar a digitalizacao do dossié de estagio do aluno que formou
ou que abandonou o seu curso, deve-se considerar as informacoes
presentes na Orientacao Tecnica: Digitalizacao de Documentos, bem
como as informacoes que seguem abaixo:

1.

Chama-se de dossié de estagio o conjunto de documentos
referentes a selecao, encaminhamento, acompanhamento,
frequéncia e avaliacao do aluno no seu estagio (avaliacao de
desempenho, relatorio, termo de compromisso, termo de
desligamento, termo de rescisao etc.);

Documentos que nao possuem o tamanho A3 e nem A4, mas que
estao entre esses dois tamanhos, devem ser digitalizados em um
scanner que possua a opcao "detectar automaticamente o tamanho
da pagina" selecionada;

Somente o dossié que tenhaalgum documento com imagem
colorida devera ter representante digital colorido;

Cada dossié devera ter apenas um representante digital (o
representante digital tera todos os documentos que o dossié
possui);

Os documentos que compoem os dossiés devem estar ordenados
cronologicamente, de maneira que o primeiro documento seja o
mais antigo e o ultimo documento seja 0 mais novo. Exemplo: em
um dossié em que existam apenas quatro documentos, a ordem
desses documentos sera: 01/01/2018 (primeiro documento),
01/02/2018 (segundo documento), 01/05/2018 (terceiro documento)
e 01/12/2018 (quarto documento). Se existirem documentos com a
mesma data de emissao, se aplicara a ordem alfabética em tais
documentos para decidir qual documento devera vir antes do outro
na digitalizagao;

As digitalizacoes devem ocorrer em computadores sem conexao
com a internet e em estabelecimento do IFSULDEMINAS;

Os representantes digitais devem ser nomeados como é
apresentado na tabela abaixo (é liberado o acréscimo de mais
informacoes no final do nome de cada representante digital):



https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/DDI/Coordenadoria_de_Arquivos/digitalizacao-de-documento.pdf

Curso técnico

Estagio
obrigatorio

452.32 (codigo de classificacao arquivistica)_ano do Gltimo
documento_sigla do setor que criou/recebeu os
documentos_ dossie_de_estagio_obrigatorio_nome do
aluno.

Exemplo:
452.32_1969_CGEX_dossie_de_estagio_obrigatorio_maria_
da_silva.

Estagio
Nao
obrigatorio

456.6 (codigo de classificacao arquivistica)_ano do Gltimo
documento_sigla do setor que criou/recebeu os
documentos_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_nome
doaluno.

Exemplo:
456.6_1969_CGEX_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_
maria_da_silva.

obrigatorio

Curso de Estagio 125.43 (codigo de classificacao arquivistica)_ano do dltimo
Graduacao obrigatorio [documento_sigla do setor que criou/recebeu os
documentos_dossie_de_estagio_obrigatorio_nome do
aluno.
Exemplo:
125.43_1969_CGEX_dossie_de_estagio_obrigatorio_maria_
da_silva.
Estagio 125.62 (codigo de classificagao arquivistica)_ano do dltimo
Nao documento_sigla do setor que criou/recebeu os
obrigatorio | documentos_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_nome
doaluno.
Exemplo:
125.62_1969_CGEX_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_
maria_da_silva.
Curso Lato Estagio 144.62 (codigo de classificacao arquivistica)_ano do dltimo
Sensu Nao documento_sigla do setor que criou/recebeu os

documentos_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_nome
doaluno.

Exemplo:
144.62_1969_CGEX_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_
maria_da_silva.

Curso Stricto
Sensu

Estagio
Nao
obrigatorio

134.62 (codigo de classificacao arquivistica)_ano do Gltimo
documento_sigla do setor que criou/recebeu os
documentos_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_nome
doaluno.

Exemplo:
134.62_1969_CGEX_dossie_de_estagio_nao_obrigatorio_m
aria_da_silva.
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