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RELATORIO DE ATIVIDADES 2018

A UNIDADE DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A Unidade de Gestdo de Documentos — UGD do Campus S&o Vicente do Sul ¢
uma unidade administrativa vinculada a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional - DPDI responsével pelas atividades de arquivo e protocolo.

Para a atividade de protocolo compete:

e Expedir correspondéncias do campus as entidades publicas e privadas e pessoas
fisicas;

e Receber os documentos encaminhados ao campus através dos servigos da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT ou entregues fisicamente nas
dependéncias do Protocolo Central por mensageiros;

e Registrar, controlar e distribuir documentos;

e Autuar, numerar folhas, renumerar folhas, anexar, apensar, desapensar,
desentranhar, desmembrar, encerrar e abrir volumes e reconstituir processos;

e Atender usuarios externos.

Na atividade de arquivo compete:

e Receber e conferir os documentos transferidos pelas unidades organizacionais
do campus;

e Selecionar e eliminar documentos passiveis de eliminag&o;
e Armazenar os documentos da fase intermediéria;

e Atender os usuarios;

e Recolher documentos permanentes;

e Zelar pelas condigdes de conservagdo do acervo documental sob sua custddia.



Para a execug¢do das atividades a UGD conta no seu quadro o arquivista Eduardo
Feitoza, o assistente em administragdo Marcelo Moraes e o bolsista Jadriel Fontoura.

ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Para a execucdo das atividades de protocolo a UGD segue as determinagdes da
Resolugio Ad Referedum n° 29/2012 que institui o Manual de Protocolo e
Acompanhamento Processual no &mbito do Instituto Federal Farroupilha. As atividades
de protocolo executadas no ano de 2018 estdo demonstradas no quadro abaixo:

ATIVIDADE DEFINICAO QUANTITATIVO

Recebimento - Correios Ato de receber documentos | Ndo ha dados disponiveis
e encomendas
encaminhados ao
IFFAR\SVS através dos
servigos postais,
excetuando malote

Recebimento — Mensageiro | Ato de receber documentos | Nao ha dados disponiveis

encaminhados ao
IFFAR\SVS através de
mensageiros

Recebimento — Malote Ato de receber documentos | 91 malotes
encaminhados ao

IFFAR\SVS através do
servico de malote

Registro de documentos Insercio de elementos | 694 documentos
identificadores de cada
documento e de sua
tramitagdo no Modulo de
protocolo do SIPAC

Expedigdo — Correios Remessa de | 186 correspondéncias
correspondéncia oficial as
entidades  publicas ¢
privadas e pessoas fisicas,
por meio de servigos
postais

Expedigdo — Malote Remessa de | 85 malotes
correspondéncia oficial as
unidades  administrativas

do IFFAR




Autuacao Ac¢do pela qual um | 629 processos
documento passa a se
constituir processo

Renumeragdo Renumeragdo de pegas do | Nao ha dados disponiveis
processo em virtude de
irregularidades

Juntada por anexagdo Unido definitiva e | Ndo ha dados disponiveis
irreversivel de um ou mais
processos a um outro
processo

Juntada por apensacéo

Unido temporaria de um ou
mais processos ao processo
principal, destinada ao
estudo e a uniformidade de

Nio ha dados disponiveis

tratamento em matérias
semelhantes
Desentranhamento Retirada de peg¢a do | N&o ha dados disponiveis
processo e podera ocorrer
quando houver interesse do
IFFAR ou a pedido de
terceiros
Desmembramento Separagdo de parte da | Néo hé dados disponiveis
documenta¢do de um

processo, para formar outro

Encerramento e abertura de
volumes

Divisdo do processo em
volumes em razdo do
volume documental

N3o ha dados disponiveis

ATIVIDADES DE ARQUIVO

Foram transferidas 802 caixas (112,28 metros lineares) relativas as atividades de
administracdo e gestdo de pessoas referentes aos anos de 1986-2009 para iniciar as

atividades de arquivo.

No ambito da implantagio do repositério digital, foram realizadas as seguintes

atividades:

e Escolha e testes em software de preservagéo digital;

e Redacfo e revisdo de documento contendo a politica do repositorio digital;

e Digitalizagdo de 1362 documentos;




e Submissdo de 4 pacotes de informagdo ao repositério;

e Criagdo de codigo de entidades custodiadoras de acervos arquivisticos —
CODEARQ;

e Criago de estrutura de arranjo em plataforma de acesso;
e Descri¢do de 787 documentos na plataforma de acesso.

A UGD baseou-se nas seguintes normativas para a realizacdo das atividades do
repositorio digital: Resolugdo n° 14/CONARQ que dispde sobre o codigo de
classificacio de documentos de arquivo para a Administragdo Publica Federal, a
Resolugdo n° 20/CONARQ que dispde sobre a inser¢do dos documentos digitais em
programas de gestdio arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades integrantes
do SINAR, Resolu¢do n° 28/CONARQ que dispde sobre a adogdo de Norma
Brasileira de Descri¢do Arquivistica e estabelece a obrigatoriedade do CODEARQ),
Resolugdo n® 31/CONARQ que dispde sobre a adogdo de recomendagbes para a
digitalizagdo de documentos arquivisticos permanentes e as Resolugdo n° 38 e
43\CONARQ que estabelecem diretrizes para a implementagdo de repositorios
digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais.

OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS

e Participagio no Nucleo de Arte e Cultura e Comissdo Comemoragdes 10 anos
IFFAR com a organizago e redagdo de artigo para publicagdo alusiva aos 10
anos do Instituto;

e Organizagio da Mesa Redonda de Arquivos Publicos Municipais em 15/08 para
gestores e arquivistas das prefeituras municipais do Vale do Jaguari e
apresentagdo de relato de experiéncias da gestdo documental do campus;

e Organizagio da 2* Semana da Biblioteca e 1* Semana do Arquivo de 05-09/11 e
apresentagdo da palestra “Gestdo e preservagdo de documentos arquivisticos
digitais” e inauguragdo das dependéncias fisicas do Arquivo Central;

e Organizagio do II Férum dos Profissionais de Arquivo e Biblioteca do IFFAR
em 12/11 e apresentagio das palestras “Construindo pontes entre a Biblioteca e
o Arquivo” e “Gestdo de repositorios digitais™;

e Atendimento técnico a usudrios internos e demais UGDs e Coordenagdo de
Gestdo Documental do IFFAR;

e Visita técnica a0 Campus Santa Rosa em 24-26/09 para planejar e orientar as
atividades da UGD\SR;

e Planejamento e execugfio de projeto de extensdo e inovagdo tecnologica de
desenvolvimento dos arquivos ptblicos municipais do Vale do Jaguari;



Planejamento e execugdo de projeto de pesquisa com o Curso de Anélise e
Desenvolvimento de Sistemas para desenvolver fluxo de trabalho do repositorio
digital que permita popular plataforma de acesso com metadados de descrigédo;

Reunides diversas com dirigentes e servidores do campus.

Sdo Vicente do Sul, 02 de janeiro de 2019

Eduardo Rafael Miranda Feitoza

Responsavel pela Unidade de Gestdo de Documentos



