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	FORMULÁRIO 110-01 - ESPECIFICIDADES DO ARQUIVAMENTO DA DOCUMENTAÇÃO



	A. Condições de arquivamento

	1. Recepção de documentos de matrícula
	Forma física: <Descrever se será utilizada em a) todos os cursos; b) cursos específicos (discriminar) ou c) situações específicas (discriminar))>
Forma digital:  <Descrever se será utilizada em a) todos os cursos; b) cursos específicos (discriminar) ou c) situações específicas (discriminar)>

	2. Forma digital de recepção de documentos de matrícula (se aplicável)
	
[     ] E-mail   [     ] Plataforma: <Informar nome>  [     ] Outra: <Definir>  [     ]  N/A

	3. Estratégia de arquivamento
	[   ] Transcorridos <n° de dias> dias após o encerramento de cada curso, todos os documentos referentes à matrícula de alunos, controle de frequência, avaliação/certificação e controle de qualidade da instrução encontrar-se-ão integralmente arquivados na(s) forma(s) descritas neste formulário.
[     ] Outra: <descrever>

	




4. Meio de arquivamento
	[    ] Física: <Indicar formas: caixas-box, pastas, etc.>                            
[    ] Digital:<Indicar formas: pasta de rede, sistema de arquivamento, etc.>                     
[   ]  Ambas: <Escolher uma das descrições: a)  Toda a documentação será arquivada no formato físico e digital, pelos prazos descritos em normativo; b) A documentação será arquivada temporariamente no formato físico e no prazo de <discriminar> dias será   integralmente transferida para arquivo digital; c) Pelos prazos descritos em normativo, serão arquivados no formato digital: <elencar da lista abaixo>; serão arquivados no formato físico:<elencar da lista abaixo>.

Lista de documentos:  documentos de matrícula; controle de frequência; cartões-resposta e modelo de prova; resultados das avaliações/certificações; recursos; avaliações de reação; tabulação de resultados/controle de qualidade; registros relativos ao OJT dos cursos de Inspeção, etc.

	5. Funções envolvidas com a conferição dos documentos
	<Indicar as funções dos responsáveis pela conferição dos documentos a serem arquivados.>

	6. Mecanismos de busca de informações sobre alunos
	Um levantamento completo de informações sobre um aluno que tenha participado de um ou mais cursos no centro de instrução poderá ser feito a partir da seguinte entrada:

[     ] Nome do aluno, exclusivamente      [     ] CPF do aluno, exclusivamente   
[     ] Outras: <Discriminar>

	7. Sistema de catalogação de arquivos físicos
	[     ]  Por ID da turma            [     ] Outro: <Descrever>            [     ] Não aplicável

	8. Informações adicionais
	<Acrescentar informações consideradas relevantes.>

	

	B.  Controle de acesso

	1. Controle de acesso aos arquivos
	[     ] Armários com chaves                                        
[     ] Armários/cofre com senha
[     ] Ambiente-arquivo trancado com acesso restrito   
[     ] Sistema digital com senhas de acesso
[     ] Equipamento de armazenamento digital de uso exclusivo e senha    
[     ] Outros: <indicar> 

	2. Autorização de acesso
	<Mencionar os cargos da empresa que possuem acesso ao arquivo. >
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