DISEL ISEL

INSTITUTO SUPERIOR
DE ENGENHARIA DE LISBOA

Procedimento

Arquivo de testes, exames e trabalhos dos alunos — tempo de conservagao.

A implementacdo deste procedimento € da competéncia do SDP - Servico de

Documentacéo e PublicacGes do ISEL, que compreende as seguintes etapas:

1- Avaliacdo e selecdo da documentacédo para arquivo, reportada pelo docente

2- Resolucdo do destino da documentacao - arquivamento ou eliminacao;

3- Preenchimento de uma ““guia de remessa” da documentacgéo;

4- Cedéncia pelo docente de copia do ficheiro sintese (pauta), em formatos papel ou
digital, das avaliacGes levantadas cuja mencéo consta obrigatoriamente da guia de
remessa;

5- Conservacgédo da documentacdo durante cinco anos, findo este tempo, procede-se
a sua eliminac&o;

6- Registo da eliminacdo num “auto de eliminacéo”;

7- Realizacdo das tarefas necessarias a eliminacdo da documentacéo;

8 - A consulta pelos docentes, dos documentos arquivados € supervisionada pelo

SDP, ap06s pedido prévio (formalizado por correio eletronico).



