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1. A SECRETARIA DIGITAL

A Secretaria Digital caracteriza-se pelo armazenamento dos documentos
produzidos e recebidos pela Instituicdo, chamados de Acervo Académico. Considera-
se acervo académico o conjunto de documentos produzidos e recebidos por
instituicdes publicas ou privadas que ofertam educagao superior, pertencentes ao
sistema federal de ensino, referentes a vida académica dos estudantes e necessarios
para comprovar seus estudos.

Um dos inumeros motivos para implementagao da Secretaria Digital € otimizagao
de espagos e diminuicdo de custos com manutengdo de acervo (espagos,
condicionamentos etc.), além de garantia da seguranga dos documentos.

O Acervo Académico fica sob custddia da instituigdo e obedece a prazos e guardas
definidos pela Tabela de Temporalidade, site para consulta no final do documento.

A Secretaria Digital foi implementada pela Afya para atender a portaria do MEC n°
315 de 04 de abril de 2018, Capitulo I, Secao lll, onde se deixa claro a missao das
IES de assegurar a integridade e seguranca dos documentos tratados e armazenados
em ambito digital. No Art. 45°, uma das exigéncias é a constituicdo de um comité
gestor para elaborar, implementar e acompanhar a politica de seguranca da
informacgéo relativa ao acervo académico. O prazo inicial para a digitalizagdo do
acervo, segundo a portaria MEC n° 315, de 04 de abril de 2018, era abril/2020, no
entanto, esse prazo ja foi alterado algumas vezes, sendo que a ultima regra consta na
portaria MEC 360, de 18 de maio de 2022:

> Os alunos atualmente matriculados devem ter seus documentos digitalizados
até 17/05/2023;

> Os alunos formados de 01/01/2016 até 18/05/2023 devem ter seus documentos
digitalizados até 17/05/2024;

> Os alunos formados de 01/01/2001 até 31/12/2015 devem ter seus documentos
digitalizados até 17/05/2025;

> Alunos que formaram até 31/12/2000 devem ter sua documentacao digitalizada

de acordo com a demanda da |IES;
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2. PROCESSO DE DIGITALIZAGAO

O processo de digitalizagao de todo acervo académico fisico de cada IES foi muito
bem planejado com formagao do comité gestor, planilhas de acompanhamentos,
formacéao de equipes e treinamentos.

Segue detalhamento do fluxo

Figura 1. Processo de Digitalizagdo dos Documentos

PROCESSO: ATENDER E GERIR SOLICITAGOES DOS ALUNOS

SUBPROCESSO: GESTAO DE DOCUMENTOS

ALUNO /COORDENAGOES

™ ] ] [ ™ |f3
Conferir Documentag3o, Digitalizar & Tratar Inserir no Dossié
Selecionar Aluno | s
Entregue j | Documentagio Aluno
3 - \

Canais Dwersos

DIGITALIZAGAO (IES)

2.1 KOFAX: SOFTWARE DE TRATAMENTO, INDEXAGAO E EXPORTACAO DE
DOCUMENTOS

O Kofax é o software utilizado pela Afya para o tratamento dos documentos,

que oferece um processo padrao e consistente para capturar de forma segura todos

os tipos de documentos de entrada. Através deste programa, a instituicao € capaz de

assegurar que o documento em sua forma digital possuira uma qualidade igual ou
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superior a que ele teria em sua forma fisica, bem como garantir a posterioridade do
acervo.

As imagens sao escaneadas e tratadas, para posteriormente serem feitas a
indexacgéo e exportagéo para a plataforma de guarda e assinatura digital.
Segue alguns principais recursos do Kofax:

> Controle automatico de qualidade da imagem;

> Remocgéao automatica de pontos da imagem (manchas e falhas), remocgao de
fundo colorido e areas sombreadas a fim de diminuir o tamanho do arquivo;

> Deteccdo automatica do tamanho do documento e alinhamento automatico
a imagem,;

> Recursos de ajuste automatico de brilho e contraste;

> Relatério de quantidade de paginas e documentos indexados por tipo e total
geral;

> |ndexagdo dos documentos de forma automatica (on-line) ou em lotes apos
o processo de digitalizagao;

> Captura de dados para indexagao por cédigo de barras, por OCR e/ou por
ICR.

2.2 PROCEDIMENTO KOFAX: DIGITALIZAGAO, TRATAMENTO E INDEXAGAO
O Documento pode ser escaneado em lote ou separado. E permitido também
o tratamento de imagens ja em formato digital através da ferramenta Folder Scan, que

faz o upload da imagem para Kofax.
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Figura 4 Comparativo de documentos

Documento original

Documento tratado
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-
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Wents b Smavs
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Apods o tratamento, € necessario realizar a indexagao, conforme print abaixo,

em que informamos os dados do documento. Essa etapa é importante pois através

das informacgdes fornecidas (como CPF, numero de matricula, nome do aluno, nome

da disciplina, periodo letivo etc.) a instituigdo consegue localizar estes documentos na

plataforma de gerenciamento de documentos. Além de ser possivel também identificar

o tipo de documento que esta sendo digitalizado: dossié do aluno, dossié do periodo

letivo e demais documentos institucionais, pessoais ou académicos do aluno.
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Figura 5 Indexagéo do documento na base de dados
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Durante o periodo de mondoria, foi realizado atividades praticas em laboratorio, 4

bem como aulas tedricas, sobre 0s conteldos trabalhados pola docente durante as aulas Codigo Filial
praticas em | &io. Foram lzadas também alividades como si dos, 1
exercicios comentados, para que o$ alunos pudessem ter acesso a experiéncia da prova

pravca e como ela funciona.

Em quase fodas as aulas pude contar com presenca de boa pare da tuma,
sempre Muito ansioses e preocupados com o conteddo, alegando que era um tema muito
dificil. Durante a ministragéo das atividades puce trabalhar de uma forma mais pratica e
lidica para que eles entender o Udo, sempre sloumas
femiticas com algo mais proximo da vivencia deles. 0

Dind somaes mita Aclos_am rosnoitn 2 tomac maie. nndo.

{Documentoss imagensinokateazl . AN I MG THRRRCE S ol

ApOs a insercdo dos dados do documento no campo de indexagao, o proximo
passo é realizar a exportagdo deste documento para o programa de gerenciamento

de documentos.

2.3DOCXPRESS: GERENCIADOR ELETRONICO DE DOCUMENTOS

Para atender a portaria do MEC n°® 315 de 04 de abril de 2018, Capitulo I,
Secao Ill, o Art. 46, que traz a exigéncia de um sistema especializado de
gerenciamento de documentos eletrénicos, foi implementado na Afya o DocXpress,
Gerenciador Eletrdbnico de Documentos, que permite preservar e organizar
eletronicamente toda a documentagao da IES. Por ele é possivel gerenciar, localizar,
armazenar, compartilhar informacodes existentes em documentos e assinar qualquer
documentagao com certificado digital ICP- Brasil.

Seguem algumas vantagens do GED:

> Acesso online (toda a documentagdo esta armazenada em nuvem);
> Agilidade (na busca dos documentos através do sistema GED);
11
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> Cadastro (menos etapas para acessar os cadastros de alunos);

> Controle (o acesso aos documentos é controlado por perfil de usuario);

> Economia (redugéo de custos com papel, impressado e armazenamento);

> Integragéo (facilita a interagdo de dados ativos e arquivo morto);

> Limpeza (menos poeira € mais organizagao);

> Nitidez (imagens tratadas com recursos digitais);

> Sustentabilidade (reduz o uso de papel e material de escritério);

> Seguranga (ambiente protegido por backup e eliminagc&o de danos fisicos ao

papel).

2.4PROCEDIMENTOS NO DOCXPRESS: ASSINATURA E GUARDA

Apo6s todo procedimento no Kofax de tratamento e indexacéo, o documento é
exportado para o GED (DocXpress) e entdo sao solicitadas as assinaturas dos
usuarios permitidos para autenticidade da documentacdo, que permanecera
arquivada em nuvem, independentemente de sua fase documental. Conforme descrito
no Cap. Il, Secéao VIII, Art. 46, item IV da Portaria 315 de 04 de abril de 2018.

O DocXpress tem integragcdo no TOTVS RM Educacional, todo documento,
corretamente indexado, é possivel ser visualizado dentro do sistema utilizado na

secretaria da instituigao.
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Figura 6 Visualizagdo do documento no sistema TOTV

~
E| CurcdoeDferta | Mabicdae Svlagio  Abwdedes cadémicas  Fnencero [Contatdl  Integacies  Coofgragies  Custamizagio  WakZ/h  Gestdo  Avbente e w-
J - - ‘] - » '~
2 2 O LB = XA L® B S &% -
a|m o \ = N ) ] @ e s :
Nuos Professores | Cumos  Matnzes  Estutra  Dscpinas ercdos Parametnzacio  Estutra Turmes  TummasDscolnas Swxdode Tumese Auxlores Cen"eca 0 300

aurnodres  cumauar etvos por aree ofea maticda  horance v Meu eduCONNECT

Moticds ro peroco letvo - 03.9.0519 X Auto 0390515 X

IF X|R T e vE|nnm [ o~ 0)aeos v % Processes ~

4 [Filtro: ALUNOS POR PERIODO LETNVD] m—— E———
Documeros Firancairoe o Contratos

Lyyout: Padido~ |5 d 9 = 2 i G =SS A Cental do Aluno v [ X mds = z PeTe—

Arraste aqu 0 Caegalio de uma colna para agrupar @
(] | Regisho Acadéraco  Mome - O Teefone 2 Tekfone PREFUITYRA MUNCIP AL DT IPATINGA

04198 ALICE @ By Vianp jorge Sevs ge Saes, 100 Cntro - 26163011 - batingn - Mirga Gorna
041198 ALNE Tewfore 1)M29 9200
0414% AUNE e U ) PRI SUNCPA CF WATRGAG, posss poiten o Soote
041420 ALNE 2
0025385 aUNE
0035548 ALsson
0070184 afoa
0027294 ALLYSON
0037306 ALIARC

o9 Joure AMACA
041458 AMANOA
0044339 AMANDA
041787 AMANDA
041785 AMANDA
oq21L AMANCA
0026200 AMANCA

Além dos documentos indexados no Kofax e visualizados no TOTVS RM
Educacional e DocXpress, € possivel gerar documentos académicos nato-digitais dos
alunos, como: declaragdes, termos, historicos e outros relatérios no TOTVS RM
Educacional e enviados para assinaturas no DocXpress, facilitando a entrega ao aluno
por e-mail, como sera descrito no préximo tépico.

Segue demonstragao da solicitagao de assinatura no GED:

Passo 1:
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Figura 7 Solicitagao de assinatura (PASSO 1)

Usudrios Minha Conta

Assinaturas B Bem-vindo, Erica Cristina Jlio da Silva Santc
Classificacgo de Documentos «  Documentos - 1 selecionado(s) de 500
Assinado: Todos v 4 |W Visvalzar | g Download v | g Exduir Documento » [L) Adidenar v <) Compartilhar v | Assinature Digital | (1 Histérico | | Versdo
Compartihade: | Todos v B2 RA CPF Nome £ Assinar Documento Cldigo Coligada  Cédigo Tipo Tiule|
Fuwo: Todos v [0 21438328 VICTOR t 3 Assiner Diploma (XML) 4 L Histdricos AFY.
O s [ 21412756 Kinger ] I V=9 Schciter Assindlura ] 4 1 Hiskdricos HIS
9 = [ | 2612747 LETITA 4 N | Comailiar st O Aakaatirs ] 1 Histdncos AFY
. [71 | 21253004 NELSON 1 _ _ 4 L Histdricos HIS
T Beiar Versio de Impressio
RA: [ 21242621 YUKAR] ¥ ) B 4 1 Histoncos Y
CPF: [£1 | 20910748 THIAGO SEHOTMALL.COM 4 1 HIStdNcos HIS
Nome [ 20910742 THIAGO A GHOTMAIL.COM 4 1 Dedaracies DE
Emaik ‘[ 20803331 s ALEXSANDER } 4 1 Dedaracdes [+ 3
71| 20625347 MELINA 4 1 Dedaracles Ala
g:&?aqa‘;a' [7 | 20601577 WILLIAM £ Sgmai.com 4 1 Dedaragies AFY
CodgoFilal: |1 [ 20601579 VIVINE malcom 4 | Dedarxcdes AFY.
[ | 20601572 VITORIA i +@hotmalcom 4 S Dedarscies AFY.
Tigo: Todos b4 = :
[ 20601569 VICTOR noi com 4 1 Dedaragées AFY
Fira Reset 71 20601557 IO «@hotmail.com 4 1 Dedaracdes AFY.
[r1| 20601585 THAYNA D ' *Goutlook com 4 1 Dedaragies AFY
Informaghcs sobre 0 Doc 2 [ 20601853 TALITA CE 0 Zyaheo. com.be a 1 DedaraBes AFY
Informacdes sobre o documendo selecionado ! ’
Figura 8 Solicitagao de assinatura (PASSO 2)
TR E e
| Solicitar assinatura em 1 documento(s) x
.+ Selecio de Assinantes
E |
B Configuracbes da solicitacio de assinatura
b i 3 2 ‘ ) v Tipo de Assinatura: Qualificada/Avancada v
| Assinante: Ana Paula » v [E-Mal: o@fesar.edu.br Papel Ass.:
b -
3 CPF: Numero de Celular:  +55 DOD 999999999 Data de Nascimento: !
E |
, ) Usar Indice Email Dindmico (@) || ) Adicionar
R
5 Assinante(s) selecionado(s)
31 | Assnantes Papel Ass. (o 2 Data Nasc.  Celular E-mail Estampa Tipo Aviso  +Protocolo  Final
3| AnaPaula 5 Sfesacadubr QR Code Quatficada/Avangada r
E |
|
E |
|
b
b
* | © Remover
|
.. Configuragoes
5
E | Solcitagdo
| Notificar solicitante por email a0 encerrar o fo
|
5 Compartihamento
5 Compartilhar documento ao encerrar:  Nio N
|
i Enviar Solictacio de Assnatura
E |

ApOs este procedimento, a pessoa responsavel pela validagao e assinatura as

realiza da seguinte maneira:
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Figura 9 Realizagdo da assinatura pela pessoa responsavel

i [ I Py o
RS e .
Inicio Pesquisar Cadastrar Fluxo de Diploma Diplomax Diplomax
Documentos  Documento  Assinaturas Digital Registro Historico Bem-vindo, Ludmyla Silveira Goncalves!
Classificagdo de Documentos «  Documentos - 1 selecionado(s) de 4
Escolha uma ou mais opeges dz filro " M Visvalizar | 5 Download v | g Excluir Documento v @Mnonar v -QCompathy v | =) Assinatura Digtal » | . | Histdrico Versdo
IQagiﬁcagjo; Docummswmgm,vl Bl Cadigo Coligada ~ Cddigo Tipo RA Email] | Assinar Documento CPF Titulo
Titulo: [V] 2%6245 15 1 Historicos ; st Assinar Diploma (XML) YANES 3 wone w AFY.
Indexado:  Todos M — e - M?{m ‘ g = - =
i y = 891225 15 1 Histdricos " - 9 Consubar Flxo de Assinatura TTHAN “ AFY.
nar. Todos A s 15 1 Hstiicos . ' | THOR A
= Baixar Versio de Impressio
I\smado: Néo M I
Compartilhado: Todos %
Fluxo: Todos M
De: |
Até: 0
E é desta forma que a assinatura fica:
Figura 10 Documento assinado
Documento i X
o Q ML 7 ot7 — |4 AutomaticZoom v L I W >
(
|
d .
4
'
1
=
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O documento fica a partir de entdo, validado e assinado no sistema do GED:

Figura 11 Lista de documentos assinados

Cidioo,

Colcada:
Sdige =i

Informacies sobme o Doc

o agies acbre teccradc

*Coc. 21650449

Tatulo.
Nome Arquive: | 28da27es-SaTo-<E38-E7d¢
R

oon

rome

$E723605 <77 44ic 9ce- DD
s s

bE4atEbS B e 4520 7:0- 7T a84E

THO22Fof-c4D1-4675-0004- ZanOca 7T
Tipor 2 sm | s 333208 10944 98- o Hacacbare
cadig 2 sm | s 33086852 8260 afba £805 3cB213c
CoirA o

3. PROCESSO DE DOCUMENTOS NATO-DIGITAIS

Tecnicamente o documento nato-digital € um documento produzido originalmente
em formato digital. Portaria n°® 360, de 18 de maio de 2022 no art. 2°, paragrafo 22
deixa claro a produgado inteiramente no meio digital, ou seja, todo documento

académico expedido pela IES devera ser nato—digital.
“§ 2° As IES deverdo produzir os documentos integrantes do acervo
académico inteiramente no meio digital a partir da data de que trata o caput.”
(MINISTERIO DA EDUCACAO, 2022)
Abaixo, consta o procedimento da solicitagdo ao envio do documento para o

aluno:
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Figura 12 Processo de Documentos Nato Digitais

| PROCESSO: ATENDER E GERIR SOLICITACOES DOS ALUNOS

SUBPROCESSO: EMISSAO DE DOCUMENTOS

Aluno

Submotivos Abarcados:

Boletim do aluno

Carta de Apresentagao de Estagio
Certificado de Atividades Académicas

Dec as
Declaragéo de Comprovagdo de Atividades Camplementares
Declarag8o de Conclusso de Curso

Declarago de Estagio NPJ

Declaragao de Frequéncia/Camparecimento
Declarago de IR
Declarago de Matricula
Declaracio de Percentual Cursado
Declarag3o de Quita;ao de Débitos
Declaragso para Conselhos de Classe
Declaragao para transporte
Ementas
Envio de Contrato Educacional
Extato Financeiro

Grade Curmcular |

ATENDIMENTO AO
ALUNO (IES)

CSAA ~ ATENDIMENTO AO ALUNO

Encerrar Soicitagio

REPRESENTAN
TE CSAA

3.1PROCEDIMENTO NO TOTVS RM: GERAGAO DO DOCUMENTO E ENVIO

AO DOCXPRESS

Os documentos académicos sao gerados diretamente no TOTVS RM

Educacional e enviado ao DocXpress para assinatura digital. Dentre os documentos

gerados estéo:

> Histdrico Escolar;

> Declaragdes em geral;

> Termos;

> Extratos Financeiros e Académicos;

> Comprovantes;

> Curriculo Escolar Digital.

Nas imagens abaixo, exemplifica-se a geragao dos documentos no TOTVS RM

Educacional:

Av. Renné Junior, 368, Medicina
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Figura 13 Geragéo de documento

s\
Cursos / Habilitagdes: 1.G03 - NUTRICAO

Professores Cursos Matrizes  Estrutura Disap|
- cticulires ‘caricufer +X‘O‘TTJ£‘QI/2|CM~OW-
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[ Andlise curricular Matricular aluno

) TOTVS News  x | Alno -03.9.0519 x
= Identificaco | Ingresso | Diploma | Transferéncia Imprimir relatério
4
2 R|©|T 1T 4 2 |Quiuzze M Atualizagso de disciplinas extras
Auno
[Filtro: 01 - NOME DO ALUNO]  ~ 2006057 CLAUDIA LOUGON PAIVA DE ALMEIDA
yout: | Padrio~ (B B0 AP § o Matnz aplicada
Curso:
aste aqui o cabegalho de uma cokina para agrupar [1Gos | [NUTRIGAD
X |cédoo |Cosgada Habilitagio
1
s01958

I Gerar Relatério/Enviar/Assinar (doc Xpress)

Trwiar Documento (docXpress)

22 Fluxo de trabalho

BACHARELADO EM NUTRICAO % Férmula Visual

Matriz cusmicular
529240 30 VIGENCIA Campos 2020 V - 2018/22 202072 | © Mashups

Seuacso de matricula Campus

Situacio de matricula: Campus/Polo: e
[hoes ] [concuio ][] [7001 ][CENTRO UNNERSTTARIO REDENTOR
Motivo da akeraclo: Aot Rerag

Envio para o DocXpress:

Figura 14 Envio para o DocExpress

t o} L34 ¢ (= o
tagSes: 1.603 - NUTRIG
+x|o|F r 1 1/0 12| Bamens - =
: Estrutura auriadar |8 Anstise Gerar Relatério/Enviar/Assinar (doc.Xpress)
] TOTVS News x | Auno -03.9.0519 x >
ox|e|T 1t 4 2|Quze m

Geracio do relatério, envio para o doc Xpress e assinatura ou sokctacio de assinatura.
" [Filtro: 01 - NOME DO ALUNO] ~
rout: | Padrio~ @ @ EEPDF §F o~
‘aste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar
1 || (AFYA02 OEC|[DECLARACKD - CONCLUSO DECURSO NATODIGITAL | [
[ |Codgo -

501958

Tipo de Documento. Assnztura
[ Assinar Documento

546441

546441

527524

504077
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g 8 O G fll v B 0O = M = -
nos Professores  Cursos  Mabizes  Estrutura Discp| ‘
v v cumadares T i
+ X|O T L 4.Q 12| f Anexos v @ Processos v
Nuno e Professor Estrutura aurriculer | /
[ Andlise curr Gerar Relatono/Enviar/Assinar (doc Xpress)
) TOTVS Mews x| Ao -03.9.0519 x
e Ty 71 entifcacto | Confira o Relaténio!
o XO|T T4 L Que @ . g o
BY (Fitro: 01 - NOME DO ALUNO)  ~ 200605 Q UniREDENTOR A'FV
- ) ) Centro Universitério \IYA R e~ Y~
yout Padiior D R D A DT § o Matriz apl @]
Curso: S 0.0 109000, e 3 B G s 1 50 .0 00000 wBE0S -
raste aqu 0 cabegaiho de uma coluna para agrupar 1G03 ] »fn:.v:,-a-nw_w.:—.—;-‘:.:,.':.(r;:rx::zu».,m::. sghe 28 sagees e p
[ |Cidgo Coigads Nome Habele
1 - Cuso
] 501958 15 CLAUDIA g
Mat ( NUTRICAD
P = o Il |5 DECLARAGAO DE CONCLUSAO DE CURSO R
’ 550142 15 QAUDIA | Gacioded
) Declaramos para 0s devidos fins que se fzerem necessdnos que CLAUDIA
ataes 15 | DA ?oas"“"" W, matricuia n* ST, nascido (a) sos 300511987
‘mx 15 CLAUDIA s L em Mimoso do SulES, concluu 0 Curso de NUTRICAO - NOTURNO. no 2*
oo de e semestre do ano letvo 2022 em 16/12/2022 e colou rau no da 24012023, nesta
s27524 15 QLALOIA
IES
w7 15 QAUDIA Declaramos ainda que 0 diploma se encontra em fase de registro, podendo estar
91683 15 CLAUDIA \ pronto no prazo de 120 dias, a partir da data de colacio de grau
v ’cm) 15 QALDIA \
47405 15 QALOIA
| 128 15 QAWK - |
1 Opgles < Voltar Avangar > Cancelar

3.2PROCEDIMENTO NO DOCXPRESS: ASSINATURA E ENVIO AO ALUNO
Ap0os envio do documento para o DocXpress, € solicitada a assinatura para o

responsavel pela autenticidade do documento.

Figura 16 Solicitagdo da autenticidade do documento

Classificagdo de Documentos
Indexado:  Todos
Assinar: Todos
Assinado:  Todos
Compartihado: Todos
Fiuxo: Todos
De:

Até:

«  Documentos - 1 selecionado(s) de 6

4 W Viswakoar | Dowmload + | g ExcuicDocumento » [ Adionar o] Comparhar + | Assinatura igtal #| ) | Hitbco | Verso
f # Codigo Coligada ~ Codigo Tipo RA Email 3 Assinar Documento Nome oF Titulo.
[ 29848 15 1 Certficados 2006057 My 9 Assinar Digloma (XML) CLAUDIA R A
[ war 15 1 Histdricos 2006057 | cictar Assinota CLAUDIA ¢ 1 X M
[ 5489 15 1 Historicos 206057 '3 ol oo e Ay | VDA s - AFY
V] 232 15 1 Dedaagles 2006057 - ) i A —— AFY..
S —————— e ) Baba Versdo e Impressdo . —
[ w02 15 1 Dedangies 2006057 (= . CLAVDIA e A vl AFY
[ 23865 15 1 Dedaragies 2006057 wa8gmal.com CLAVDIA il W
‘
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Figura 17 Solicitagédo da autenticidade do documento

Solicitar assinatura em 1 documento(s)

Selecdo de Assinantes

Configuragdes da solicitagio de assinatura

Interno/Externo: Interno (usudrio do Doc.Xpress) ¥ | Tipo de Assinatura: Qualificada/Avancada A
Assinante: Ludmyla J | E-Mail: @uniredentor.edu.br Papel Ass.:
CPF: Namero de Celular: DOC 999999999 Data de Nascimento: &)
psificacio de Docur !
UiGinaitor |
ompartilhado: | Tod(
£
o Todd Assinante(s) selecionado(s)
E Assinantes Papel Ass.  CPF Data Nasc. ~ Celular E-mail Estampa Tipo Aviso  +Protocolo r.q De6188742
i Ludmyla Sun. | QR Code Qualificada) Avangada [ o
té: Ps6188742
066188742
Pe6188742
ps6188742
Ipo: Tod¢
A
- © Remover
ome: clauf =
Configuragdes
PF
Solicitagdo
Notificar solicitante por email 30 encerrar o fluxo
prmaces sobre 0 O Compartihamento
o o | Compartithar documento a0 encerrar:  N3o M
Doc 204}
Enviar Solicitagdo de Assinatura
itulo AFYY
oy AE

O responsavel pela emissao dos documentos consegue acompanhar o fluxo de
assinatura, ou seja, se o documento ja foi assinado ou nao, e € muito usado quando

existe mais de um assinante, como a secretaria académica e o diretor, por exemplo.

Figura 18 Fluxo do documento

Minha Conta

7 i = <)

Cadastrar Fluxo de Diploma Diplomax Diplomax
Documento Assinaturas Digital Registro Historico Bem-vindo, Ludmyla Silveira Goncalves!
lassificagio de Documentos «  Documentos - 1 selecionado(s) de 6
) = [ Visuslzar | 4 Download = | g Exchir Documento = [ 3 Adidonar + o Compartihar ~ [ Assinatura Digkal ~ | () | Hstérco | VersBo
Compartilhado: | Todos v s ° kg <€ t
2 Codigo Coligads ~ Codigo Tipo RA Email | ™ Assinar Documento Nome CPF Titulo.
Fluxo: Todos M -
— 20938438 15 1 Certificados ™ Assinar Diploma (XML) CLAUDIA AFY.
; 3
be: 20918217 15 1 Histéricos ¥ % solickar Assinatwa CLAUDIA AFY
aré: &)
] 20545849 15 1 Hstéricos ) ) - Rar Fhoxo de Assinatura | ICAVOIA i
7 04342 15 1 Dedaragdes AUDIA Y
- - - - - - < ™ Babxar Versdo de Impressio - -
20394027 15 1 Declaragdes U CLAUDIA AFY
20358656 15 1 DeclaracBes CLAUDIA AFY.
Tipo: Todos N7
RA:
«
Email:
Nome: claudia loug
CPF:
Filtrar Reset
nformagdes sobre o Doc R
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Figura 19 Fluxo da emiss&o do documento

> /4 o—> — [
&; V4 = 1"‘ '?J
Cadads#ar Fluxo de Diploma Diplomax Diplgmax
Documento Assinaturas Digital Registro Historico Bem-vindo, Ludmyla Silveira Gonc
—— Consulta SolicitagSes de assinatura
S et =
Compartithado: | Todos et
4 Notficar @ Cancelar [°J Salvar ) Alterar Assinante CPF
o e ||| |
De: B
[[] 2D Ordem Usuario Papel Ass. E-mail Data Solicitagio Data Assinatura Status I
Até: O — | |
! B 24 1 Ludmyla Silveira ludmyla.goncalve . | 12/01/2023 08:31  13/01/2023 09:52 | Assinado £
I S
|
Tipo: Todos i
RA:
Email:
Nome: daudia loug
CPF:
Filtrar Reset
Informagdes sobre o Doc A

Informacdes sobre o documento selecionado.

#Doc: 20433412

Apos o documento assinado, € possivel fazer o download e enviar para o e-

mail do aluno.

Figura 20 Documento assinado

Bem-vindo, Ludmyla Silveira Goncalve:

“ ¥ Visvalzar | 4 Download * | g Excluir Documento ~ [ Adicionar v o) Compartihar ~ T Assinatura Digital v (I | Histérico | | Versdo

Compartithado: Todos N
3digo Tipo RA Email Nome CPF Titulo.. |Signed  JFx.Conc  Comp.. Nome Arg|
Fluxo: Todos ha -
Certficados Sgmail.com CLAUDIA Ay | sim Sim [ aFvan2()
e a8 Histoncos Somail.com CLAUDIA aFy.. | sim Sim Pl AFvAO1H
Aé: &) Histdricos »@gmail.com CLAUDIA Ay | sim Sim AFYA.01 H
Dedaragdes - @gmailcom B Cuvoa - —— AFY... | Sim Sim 1 APvA02(]
Dedaragdes 2gmail.com CLAUDIA « a AFY. Sim Sim T AFYA02 ()
Dedaragdes Sgmail.com CLAUDIA AFY. sim  [sem Fx AFYA.02 ]
Tipo: Todos %
RA: )
Email:
Nome: daudia loug
CPF:
Filtrar Reset
es sobre o Doc 2
cBes sobre
#Doc: 20433412
Titulo: AFYA.02 DECLARACOES.00( <
Nome Arquivo: A AFYA.02 DECLARACOES.00( v Midmo: 500 . Filtrar

21

Av. Renné Junior, 368, Medicina
37502-138 - Itajuba - MG



FACULDADE DE MEDICINA DE ITAJUBA - FMIT
CNPJ: 28.946.334/0001-71
Afya (35) 3181-9986

ITAJUBA - MG www.fmit.edu.br

Figura 21 Download do arquivo para envio do documento

! B & 7 = “® &)

Inicio Pesquisar Cadastrar Fluxo de Diploma Diplomax Diplgmax
Documentos Documento Assinaturas Digital Registro Historico

Bem-vindo, Ludmyla Silveira Goncalves|

lassificacdo de Documentos “  Documentq

2 4 | visualza juir Documento + [ Adicionar + o Compartiihar +
Compartilhado: | Todos b

X 3digo Tipo Emai Nome cPF Titulo. Signed  Fx.Conc ~ Comp.. Nome Arqu
Fiuxo: Todos

De:

Certificados n@omail.com CLAUDIA AFY S 5 AFYA.02 DE

Histéricos Somail.com CLAUDIA AFY Sim Sier AFYA01 HI
Até: Histéricos gmail.com CLAUDIA AFY Sim Sir AFYA.01 HI

Declaragdes n@gmail.com CLAUDIA d AFY..  Sim Sim AFYA.02 D

Declaragdes 2gmail.com CLAUDIA " AFY Sm  Sm AFYA.02 DE

DedlaracBes gmail.com CLAUDIA 2 AFY.. S AFYA.02 DE
Tipo: Todos N7

Email:
Nome: daudia loug
CPF:

rformagdes sobre o Doc

Informagdes sobre 0 documento selecionado

A.02 DECLARACOES.00( “
Nome Arquivo: | AFYA.02 DECLARACOES.00( v Méximo: | 500 v Filtrar

4. PROCESSO DE DIPLOMA DIGITAL

De acordo com o MEC, o Diploma Digital € uma inovagéao tecnoldgica que promove
a modernizagdo de documentag¢des académicas, aliada as exigéncias da legislagéo
educacional, e ainda evita fraudes ao reforgcar a segurancga para registro e emissao de
diplomas digitais. A emissao do diploma como documento nato-digital, ou seja, aquele
que adota o formato digital desde a sua origem, tem a mesma validade juridica do
documento fisico, em papel.

O diploma apds registrado, tem sua autenticidade validada no site do MEC através
do endereco, https://validadordiplomadigital.mec.gov.br/diploma.

Dentre varias portarias de emiss&o do Diploma Digital, a Portaria n° 1001, de 08
de dezembro de 2021 determinou a implementagao do diploma para registradoras até

dia 31 de dezembro de 2021 e para emissoras até o dia 04 de abril de 2021.

4.1PROCEDIMENTO DE EMISSAO DE DIPLOMA, TOTVS RM EDUCACIONAL

Com a integracdo do sistema TOTVS Educacional com o DocXpress todos os
dados pessoais e académicos sao enviados ao GED para geragao dos arquivos
XML'’s, RVDD (PDF) e assinatura dos responsaveis pela emissao e registro.

ApoOs a geracgéo do diploma dentro do RM e toda conferéncia de dados pessoais,

matriz curricular, carga horaria, notas, professores, componentes curriculares
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obrigatérios, atos regulatérios, datas de registro (para IES registradora), data de
concluséao de curso, de colagao de grau e emissao, o diploma € enviado ao GED.

De acordo com a Portaria n® 1.095, de 25 de outubro de 2018, capitulo Ill, a
registradora podera manter o livro fisico, caso desejem, caso ndo usufruam do livro
digital, poderao inserir os dados de registro diretamente no DocXpress. No caso das

faculdades, elas tém a Unigranrio como sua registradora, sendo assim
“Art. 13. As IES manteréo livros de anotagbes de expedicdo e registro de
diplomas.
§ 1° O registro do diploma devera ser feito em livro préprio no meio fisico ou

eletrbnico, a critério de cada instituigdo.”

4.2PROCEDIMENTO DE EMISSAO DO DIPLOMA PELAS FACULDADES NO

DOCXPRESS

As faculdades seguem um novo caminho apds o envio do diploma do TOTVS
RM Educacional para o DocXpress. O diploma chega no GED com status de Criado,
neste momento é inserida toda documentacgao exigida para o Registro do Diploma. O
diploma é conferido, finalizado e enviado para assinaturas. Diferente dos documentos
nato-digitais o diploma recebe dois modulos de assinaturas, sendo um modulo de
assinantes da emissao e um maédulo de assinantes do registro.

ApOs as assinaturas, enviam para o registro, hoje na Afya a registradora das
faculdades do grupo é a Unigranrio.

Segue o detalhamento do fluxo:
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Figura 22 Fluxo de emisséo de diplomas para faculdades
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Figura 23 Fluxo de assinaturas
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[] 2561662  UNIGRANRIO CNP) fssinado [ 2599151 UNIVACO CNP) fsginado
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4.3 PROCEDIMENTO DE REGISTRO DAS FACULDADES PELA UNIGRANRIO
Ao receber os diplomas devidamente assinados a registradora faz a
conferéncia dos dados e documentos obrigatérios anexados, procede com o
preenchimento do registro do diploma e envia para assinatura, neste momento a
faculdade consegue acompanhar o fluxo de assinatura e o status do diploma, que
neste momento devera estar como registrando.

Segue detalhamento do fluxo.
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Figura 24 Fluxo do processo de registro
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Figura 25 Fluxo de assinaturas
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Figura 26 Acompanhamento pelo status
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4.4PROCEDIMENTO DE FINALIZAGAO DO PROCESSO DE REGISTRO DAS
FACULDADES

ApOs todas as assinaturas da registradora, o status do diploma atualiza para

ATIVO, neste momento a faculdade providencia os documentos burocraticos como
extrato de diplomas e publicagdo no DOU e enviam o diploma ao formado.

Segue detalhamento do fluxo:

Figura 27 Fluxo de fim do processo da emissora

PROCESSO DE REGISTRO| Fim do Processo da Emissora

Enviar link do XML e
RVDD para o aluno

Secretaria
académica

DIPLOMAX

Figura 28 Status do diploma ativo e registrado
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4.5 ENVIO DO DIPLOMA PARA O FORMADO
O procedimento agora € 0 mesmo para emissoras e registradoras. O diploma
€ enviado ao aluno formado, a data de envio fica registrada para futuras pesquisas.
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Figura 29 Processo de envio do diploma no GED
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4.6 RECEBIMENTO DO DIPLOMA POR E-MAIL
O aluno formado recebe a notificagao por e-mail com a orientagao do download

e site.

Figura 30 E-mail de recebimento do diploma

= Q) 54 Cs A & —> (%> Etapas rapidas & Lido / N3o lido o = <> (©) = S5

f I YVER SI D A D E
Y JUNIGRANRIO | Afva
Temos uma novidade para vocé, CARLA

Depois de toda a sua jornada aqui na nossa instituicao, chegou o seu merecido DIPLOMA!
E, em atendimento a legislagcao do MEC, agora ele é disponibilizado, no formato DIGITAL!

Clique no link abaixo para ter acesso ao PDF assinado digitalmente, e ao arquivo XML
com os seus dados.

Desejamos sucesso na sua caminhada profissional!

BAIXAR MEU DIPLOMA DIGITAL

https_//dipiomas_afya.com.br/?CodigoValidacao=472 472 .3a14320641d7

4.7 DOWNLOAD E VALIDAGAO DO DIPLOMA DIGITAL
O site traz todas as informagdes pertinentes ao registro do diploma, bem como
o download da RVDD (PDF) do Diploma Digital e os XMLs para verificagdo de

conformidade, conforme Portaria n® 554, de 11 de marco de 2019.
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Figura 31 Campos de informagées do diploma

Diplomas Ativos

Diplomas localizados: CARLA CAROLINE DO A

Dados do Diploma
ADMINISTRACAO (1151194)
Nome: CARLA CAROLINEDOA. ... __. ...__ CPF:  XXX.734.XXX-XX
Status: ATIVO ID Diploma: 101799
Cddigo Validagdo: 472.472.3af4320641d7
Dados do Curso
Emissora: UNIGRANRIO (472) Registradora: UNIGRANRIO (472)
Dados Ingresso e Registro
N° Expedicdo: 87 N° Registro: Publicacdo DOU:
Ingresso:  19/07/2017 Conclusdo: 21/12/2020 Expedicdo: 111/2022

[} Validador MEC Q Visualizar PDF | || g Download PDF Q Visualizar XML | || g Download XML | | @ Fechar

Figura 32 RVDD (PDF) do diploma
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g O reitor da Universidade do Grande Rio - UNIGRANRIO no uso de suas atribuigdes e tendo em A2
g vista a conclus&o do curso de ADMINISTRACAO, na data de 21 de dezembro de 2020 e a f
colagéo de grau em 10 de fevereiro de 2021, confere o titulo de BACHARELA a
2 = 2
§ CARLA E%
3
£ de nacionalidade Brasileira, natural do Estado de Pernambuco, nascido em 04 de novembro de 19¢J, %
é portador(a) da Cédula de identidade = " DICRJ/RJ -
W e outorga-lhe o presente Diploma, a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.
3 Duque de Caxias - RJ, 09/12/2022.
P . R
4 |i'z tou s l0uiwne.

ROSILENE SOUZA DE OLIVEIRA DENIS LOPES
Secretina Académica

" Ah AR -‘ g DR DR DRI R EDI DGR DRI L (7
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Figura 33 Validador do MEC

Diploma Digital em Conformidade

— CARLA CAROLIM
UNIGRANRIO - UiivEeroivAaus v arAaNUs v
BACHARELADO EM ADMINISTRACAO
Conclusao em 21/12/2020

O documento apresenta conformidade com os requiIsitos tecnicos ver ficados
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< Y | la Integridade c ic qui o Diplema 1 A
o e Validacs v

a ™~
Ii Nova verificacao /' Salvar relatorio
2 ) >

Avaliar Servico Yo7

5. REFERENCIAL BIBLIOGRAFICO

Sites: https://anup.org.br/legislacao e Diploma Digital (mec.gov.br)

BRASIL. Ministério da Educacéao. Portaria n® 315, de 04 de abril de 2018. Dispbe sobre
os procedimentos de supervisdo e monitoramento de instituicbes de educacao
superior integrantes do sistema federal de ensino e de cursos superiores de
graduacéao e de pos-graduacao lato sensu, nas modalidades presencial e a distancia.
Diario Oficial da Uniao: sec¢ao 1, Brasilia, DF, 05 abr. 2018.

BRASIL. Ministério da Educacgado. Portaria n° 360, de 18 de maio de 2022. Dispde
sobre a conversao do acervo académico para o meio digital. Diario Oficial da Unido:
secao 1, Brasilia, DF, 19 maio 2022.

BRASIL. Ministério da Educagao. Portaria MEC n° 330, de 5 de abril de 2018. Dispde
sobre a emissao de diplomas em formato digital nas instituicbes de ensino superior

29

Av. Renné Junior, 368, Medicina
37502-138 - Itajuba - MG



FACULDADE DE MEDICINA DE ITAJUBA - FMIT

CNPJ: 28.946.334/0001-71

FM IT ‘ Afya (35) 3181-9986

ITAJUBA « MG www.fmit.edu.br

pertencentes ao sistema federal de ensino. Diario Oficial da Unido: secao 1, Brasilia,
DF, 06 abr. 2018.

BRASIL. Ministério da Educacgdo. Portaria n°® 1.095, de 25 de outubro de 2018.

Estabelece, no Art. 30, que os procedimentos para a expedicdo e o registro de

diplomas e documentos académicos, no formato digital, observardo as disposi¢des

contidas na referida portaria. Diario Oficial da Unido: secao 1, Brasilia, DF, 26 out.
2018.

BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n°® 554, de 11 de margo de 2019. Dispde
sobre a emissao e o registro de diploma de graduacgdo, por meio digital, pelas
Instituicbes de Ensino Superior - IES pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.
Diario Oficial da Unido: secéo 1, Brasilia, DF, 12 mar. 2019.

BRASIL. Ministério da Educacgao. Portaria n° 117, de 26 de fevereiro de 2021. Altera a
Portaria MEC n° 554, de 11 de marco de 2019, para ampliar o prazo para a
implementagao do diploma digital pelas instituicdes de ensino superior integrantes do

sistema federal de ensino. Diario Oficial da Unido: se¢ao 1, Brasilia, DF, 01 mar. 2021.

BRASIL. Ministério da Educacgao. Portaria n® 1.001, de 8 de dezembro de 2021. Altera
a Portaria MEC n° 330, de 5 de abril de 2018, que dispde sobre a emissao de diplomas
em formato digital nas instituicdes de ensino superior pertencentes ao sistema federal
de ensino, e a Portaria MEC n° 554, de 11 de marco de 2019, que dispde sobre a
emissao e o registro de diploma de graduacao, por meio digital, pelas Instituicbes de
Ensino Superior - IES pertencentes ao sistema federal de ensino. Diario Oficial da
Unido: secédo 1, Brasilia, DF, 09 dez. 2021.

6. TABELA DE TEMPORALIDADE

https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-

tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-

documentos-de-

arquivo/copy of portaria n0922011 tabela de temporalidade e destinao.pdf
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