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ORIENTAGCAO TECNICA SOBRE O PROCESSO DE ARQUIVAMENTO DOS DIARIOS
DE CLASSE

Objetivo: Orientar as Direcdes de Faculdade quanto aos procedimentos para a
organizacgao e o arquivamento dos diarios de classe das turmas consolidadas.

Procedimentos a serem adotados pelas Direcdes de Faculdade:
Download dos Diarios de Classe do SIGAA:

As Direcdes de Faculdade devem acessar o Sistema Integrado de Gestdao de
Atividades Académicas (SIGAA) e baixar todos os diarios das turmas
consolidadas de cada Curso de graduagdo, imediatamente apds o encerramento
do prazo de consolidagdo das turmas, conforme previsto no calendario
académico.

Conferéncia dos Diarios:

Os didrios de classe devem ser conferidos, verificando se todos estdo
devidamente preenchidos com as informacbes obrigatdrias: notas,
frequéncias e conteldos programaticos. A conferéncia é fundamental para
garantir a conformidade e a completude das informagoes académicas.

Organizacao dos Documentos:

ApOs a conferéncia, todos os diarios de classe devem ser organizados em um
arquivo Unico. Recomenda-se utilizar um formato digital padronizado para
facilitar o envio e arquivamento, como um documento PDF com todos os diarios
agrupados em uma ordem sequencial.

Envio para Arquivamento:

O arquivo Unico contendo todos os diarios conferidos deve ser encaminhado
para arquivamento por meio do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos (SIPAC).

https://sipac.unemat.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?imprimir=true&idDoc=38243

12



05/06/25, 10:12 sipac.unemat.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?imprimir=true&idDoc=38243

No ato do envio, é necessario marcar como destinatarios a Coordenacgdo do
Curso e a Supervisao de Apoio Académico (SAA), objetivando que os
setores tenham acesso aos registros e possam proceder com o arquivamento.

Responsabilidades:

E de responsabilidade das Direcdes de Faculdade garantir o cumprimento deste
procedimento, a fim de assegurar a integridade e o arquivamento adequado dos
documentos académicos oficiais, que serdo utilizados em diversos processos,
como reconhecimento de curso, avaliacao institucional, dentre outros.

Prazo:

Todo o processo de download, conferéncia, organizagdo e envio dos didrios deve ser
realizado imediatamente ap6s o periodo de consolidagdo previsto no calendario
académico.

Disposicoes Finais:

Em caso de duvidas sobre este procedimento, as Direcdes de Faculdade devem entrar
em contato com a Pré-Reitoria de Ensino de Graduacdo para orientacao adicional.

(Assinado digitalmente em 12/11/2024 16:43 )
NILCE MARIA DA SILVA
PRO-REITORA DE ENSINO DE GRADUACAO
CAC-LETRAS (11.01.03.01.02.01)
Matricula: 83191001
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