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" Este documento apresenta as atividades executadas'pela Unidade de Gestdo de
Documentos — UGD db Instituto Federal Farroupilha — Campus S&o Vicente do Sul no
ano de 2019 e estd organizado em cinco partes: a apresentagdo da UGD, execugdo de
atividades de gestdo, a execugdo das at1v1dades de protocolo e a execugdo das atividades
de arquivo. i

1 A UNIDADE DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A Unidade de Gestdo de Documentos ¢ uma unidade administrativa vinculada a
Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - DPDI responséavel pelas
atividades de arquivo e protocolo no dmbito do Campus Sdo Vicente do Sul.

Para a atividade de protocolo compete:

e Expedir correspondéncias do campus as entidades publicas e privadas e pessoas
fi sicaS‘

o 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 intermedidria;
e Atender os usuarios;
e Recolher documentos permanentes;

o Zelar pelas condigdes de conservagdo do acervo documental sob sua custodia.
{

Para a execugdo das atividades a UGD conta no seu quadro o arquivista Eduardo
Feitoza como responsavel, o assistente em administragdo Marcelo Moraes ¢ a bolsista
Aline Becker, o bolsista Jadriel Fontoura. A unidade ainda contou com a colaborag&o do
bolsista Jadriel Fontoura, dos estudantes voluntarios Simone Tauchen e Gustavo
Bianchini e do servidor José Luiz Perlin.

2 ATIVIDADES DE GESTAO
2.1 Gestdo, cooperagio e orientagdes técnicas

. Elaboragfo e encaminhamento de minutas da politica de uso do repositorio institucional
“Arquivo Permanente Digital” e do Manual de Gestdo de Documentos do Setor de
Estagios contendo metodologia a ser replicada as demais unidades administrativas do
Campus que foram aprovadas na 2° Reunido Extraordindria do Colegiado sob as
Resolugdes Internas n° 01 e 02.

Elaboragio do Parecer Técnico n° 01/U GD/DPDI/SVS/IFFAR/2019 referente a
implantagdo do Processo Eletronico no ambito do IFFAR.

Elaboragdo do Parecer Técnico n° 02/U GD/DPDI/SVS/IFFAR/2019 referente a
implantagio do Assentamento Funcional Digital no ambito do IFFAR.

Prestagfio de orientagfo técnica a equipe da UGD do Campus Santa Rosa e ao Arquivo
Publico,de Mato Grosso..

A UGD integra o Nucleo de Arte e Cultura do Campus € o Grupo de Trabalho para
definir a politica e redigir o Regulamento do Repositério Digital do Instituto Federal
Farroupilha.

Visita em 28/06 da arquivista Sandra Messa da Silva do Instituto Federal de Santa
Catarina — Reitoria para cooperagdo e assisténcia técnica.

2.2 Eventos

A UGD participou da Exposigdo Virtual Caminho dos Arquivos, promovida pelo
Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul, para comemorar a Semana Nacional
de Arquivos, através do envio de material institucional que esta disponivel na pagina
https://www.caminhosdosarquivos.com/instituto-federal-
farroupilha?ibclid=IWAR1CE4thedediitB7aWNSI.FrsiicoOven3wa3HtEv3ASZHFV
T1hXSxzEM.




Oferta da oficina “Gestdo e preservagdo de documentos e informagdes em ambientes
digitais” na Mostra de Educagdo, Ciéncia, Tecnologia e Cultura do Iffar\SVS realizada
no dia 04 de setembro.:

Apresentagdo do resumo “Gestéo de informagdo para a administragdo e cultura: Ag¢des
“integradas da Biblioteca e Arquivo” em conjunto com a Biblioteca na Mostra de
Educac#o, Ciéncia, Tecnologia e Cultura do Iffar\SVS realizada no dia 04 de setembro.

Apresentagdo do artigo “Os acervos académicos nas Institui¢des de Ensino Superior:
Uma analise frente a gestdo, destinagfo, autenticidade e preservagdo de documentos
arquivisticos digitais” resultado de pesquisa do Grupo de Pesquisa CNPq UFF
Documentos Digitais: Gestdo, Preservagdio, Acesso e Transparéncia Ativa, apresentado
no XII Congreso de Archivologia Del Mercosur realizado na cidade de
Montevidéu\Uruguai no periodo de 21 a 25 de outubro.

Apresentagdio do artigo “Diagnéstico da gestdio de documentos arquivisticos digitais na
Rede Federal de Educagéio Profissional, Cientifica e Tecnolégica” resultado de pesquisa
do Grupo de Pesquisa CNPq UFF Documentos Digitais: Gest&o, Preservagéo, Acesso e
Transparéncia Ativa, apresentado no XIV Encontro Catarinense de Arquivos realizado

na cidade de Florian6polis\SC no periodo de 18 a 19 de novembro.

2.3 Reunides

DIA PESSOAS ASSUNTO

02/01 Lais Braga Politica de informacdo

04/01 Lais Braga Politica de informacgdo

15/01 Lais Braga Planejamento de projetos para 2019

22/01 Rafael Ancinello Problemas no repositério

29/01 Magnus Machado e Marciele Memorando eletrdénico

Lucher
31/01 Magnus Machado, Marciele Governanga da gestdo documental
Lucher e Gustavo Lotici
21/03 Fabiana Mazuco Projeto gestdo de documentos municipais
28/03 Carla Jardim e Marciele Governanca gestdo documental
Lucher

02/04 Fabiana Mazuco Projeto gestdo de documentos municipios

03/04 Simone Dorneles Digitalizagdo TCCs Administragdo

08/04 Fabiana Mazuco Projeto gestdo de documentos municipais

16/04 Rafael Ancinello Gestdo e manutengdo APD

16/04 Lais Braga e Paulo Flores Organizagdo da Semana da Biblioteca e

Arquivo

17/04 Equipe Tl Governo MT Gestdo e manutengdo do Atom

14/05 Andreza Silva Submissdo de documentos fotograficos e
audiovisuais ao repositorio

22/05 Fabiana Mazuco Semana Nacional dos Arquivos

30/05 NAC Plano de Arte e Cultura Campus 2019

31/05 Encontro de NACs Plano de Arte e Cultura Instituto

04/06 NAC Levantamento de eventos artisticos e

culturais
05/06 Lais Braga Repositério institucional e eventos (Férum e

A\



Semana da Biblioteca e Arquivo)

11/06 Lais Braga Repositdrio institucional

13/06 ,' Equipe de diretores Politica do repositério e metodologia de
gestdo de documentos

24/06 Lais Braga Politica de repositério

25/06 Lais Braga Pesquisa aplicada na gestdo da informagdo

10/07 Rafael Ancinello Gest3o do APD

10/07 Colegiado de Campus Politica do repositério e metodologia de
gestdo de documentos

06/08 Rafael Ancinello Problemas na submissdo de pacotes DIP

03/09 NAC, CAE e liderangas Organizagdo da Mostra Cultural

estudantis '

03/09 Lais Braga e Paulo Flores Exposicdo suportes de informacdo

13/09 Lais Braga Atividades educativas de arquivo e biblioteca

17/09 Fabiano Damasceno Projeto de extensdo, levantamento

documental Setor de Estdgios e projeto
repositério
24/09 NAC, CAE e liderangas Organizagdo da Mostra Cultural Interna
estudantis
02/10 Liliana Oliveira Planejamento de evento cultural
03/10 Eleandro Rodrigues Transferéncia de documentos de 6rgdos
antecessores

04/10 NAC e CAE Organizagdo da Mostra Cultural

07/10 Jodo Flavio e Eliana Zen Planejamento da assisténcia técnica DE

07/10 Elisson Covaleske Solicitacdes de tempo de aluno

10/10 Lais Braga Acdes de gestdo da informagdo

15/10 Rafael Ancinello Atualizacdo do Atom e Archivematica

15/10 Dalva Pillar e Deivid Oliveira Processo eletrénico nacional

01/11 Andreza Silva Submissdo de fotografias digitais no

repositorio
11/11 Liliana Oliveira, Cynthia Planejamento de evento cultural
Haigert, Cibeli Bertagnolli e
alunos

25/11 Deivid Oliveira Gest3o documental

26/11 NAC e equipe diretiva Organizagdo de evento

02/12 Marcia Cassol Gestdo de documentos digitais

04/12 Marcia Cassol, Leonardo Gestdo de documentos digitais

Almanca e Maicon Amarante
04/12 NAC Acdes culturais no campus
06/12 Devid Oliveira, Mariana Implantagdo do PEN
Rodrigues, Gustavo San
Martin e Alex Brondani
10/12 Mariane Rodrigues, Dalva Implantagdo do PEN
Pillar, Alex Brondani,
Gustavo San Martin e Eliana
Zen
11/12 Eliana Zen, Claudia Bastos, Implantagdo do PEN

Neiva Ortiz, Juliana Nunes,
Rodrigo Godoi e lldria Davila

11/12

NAC

Acg8es culturais no campus




3 ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Para a execugdo das atividades de protocolo a UGD segue as determinagdes da
Resolu¢gio Ad Referedum n° 29/2012 que institui o Manual de Protocolo e
Acompanhamento Processual no ambito do Instituto Federal Farroupilha. As atividades
de protocolo executadas no primeiro semestre de 2019 estdo demonstradas no quadro
abaixo: i

ATIVIDADE DEFINICAO QUANTITATIVO

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

Recebimento — Mensageiro | Ato de receber documentos | N&o héa dados disponiveis

encaminhados ao
IFFAR\SVS através de
mensageiros
Recebimento — Malote Ato de receber documentos | 86 malotes
encaminhados ao

IFFAR\SVS através do
servico de malote

Registro de documentos Inser¢io de elementos | 490 documentos
identificadores de cada
documento e de sua
tramitagdo no Moddulo de
protocolo do SIPAC

Expedigdo — Correios Remessa de | 134 correspondéncias
correspondéncia oficial as
entidades  publicas €
privadas e pessoas fisicas,
por meio de servigos
postais

Expedigédo — Malote Remessa de | 86 malotes
correspondéncia oficial as
unidades  administrativas

do IFFAR

Autuagdo Acio pela qual um | 564 processos
documento passa a se
constituir processo




Renumeracio Renumeracdo de pecas do | N&o ha dados disponiveis
processo em virtude de
irregularidades

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

Juntada por apensacio Unifo temporaria de um ou | N&o héa dados disponiveis
mais processos ao processo
principal, destinada ao
estudo e a uniformidade de
tratamento em matérias
semelhantes

Desentranhamento Retirada de pega do | Ndo ha dados disponiveis
processo e podera ocorrer
quando houver interesse do
IFFAR ou a pedido de
terceiros

Desmembramento Separagio de parte da | N&o ha dados disponiveis
documentagdo de  um
processo, para formar outro

Encerramento e abertura de | Divisdo do processo em | N&o ha dados disponiveis
volumes volumes em razio do
volume documental

4 ATIVIDADES DE ARQUIVO

Para a execugdo das atividades de arquivo a UGD segue as determinagdes de boas
praticas arquivisticas (ISO 15489) e legislagdo arquivistica: Resolu¢do n® 14/CONARQ
que dispde sobre o cédigo de classificagio de documentos de arquivo para a
Administragio Publica Federal, a Resolugdo n° 20/CONARQ que dispde sobre a
inser¢io dos documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos
dos 6rgdos e entidades integrantes do SINAR, Resolugio n° 28/CONARQ que dispde
sobre a adocdo de Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica e estabelece a
obrigatoriedade' do CODEARQ), Resolugdo n° 31/CONARQ que dispde sobre a adogao
de recomendacdes para a digitalizagdo de documentos arquivisticos permanentes € as
Resolugio n° 38 e 43\CONARQ que estabelecem diretrizes para a implementagdo de
repositorios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais.



4.1 Selegio, avaliagdo e arranjo de documentos

A UGD foi informada de massa documental acumulada encontrada no Setor de
Patrimdnio. Esta documentagio foi transferida ao Arquivo e resultou na selegdo e
avaliagio de 6, 68 metros lineares, a eliminagdo de 1,66 metros lineares de copias e
documentos ndo arquivisticos (legislagdo, cursos e publicagdes) e no arranjo de 33
caixas.

4.2 Assisténcia técnica

Foi iniciada a oferta da assisténcia técnica aos setores administrativos através de um
projeto piloto no Setor de Estagios. No total foram realizadas sete assisténcias com o
Setor de Estagios, oito na Coordena¢do de Orcamento e Finangas e quatro nas
Coordenagdes dos cursos superiores. As fungdes e atividades levantadas foram:

Estagios

e Estagio supervisionado obrigatorio;

e [Estagio ndo obrigatério;

e Credenciamento de locais de estagio;

e Convénio para oferta de estagio;

e Selegdo de bolsista SIAPE;

e Gestilo e acompanhamento de bolsista SIAPE;
e Comprovagdo de orientagdo e banca

Org¢amento e finangas

e Conformidade didria;

e Emissdo de empenho;

e Pagamento de bolsas e auxilios;

e Pagamento de didrias;

e Pagamento de notas fiscais de aquisi¢do de material;

e Pagamento de notas fiscais de prestagdo de servigos fixos mensais com méo de
obra;

e Pagamento de notas fiscais de prestagdo de servigos fixos mensais;

e Pagamento de notas fiscais de prestagéo de servigos por demanda;

e Prestagdo de contas;

e Reembolsos.



Cursos superiores

e Revisio do PPC;

e Planejamento da coordenagdo de curso;
e Organizacdo e funcionamento do curso;
e Planejamento e organizagdo curricular;

e Ingresso;

e Registros académicos;

e Documentagdo académica;

e Avaliagdo académica;

e Regime de exercicio domiciliar

Até o momento foram consolidados dois Estudos de Levantamento das Atividades e da
Tipologia Documental, dois Manuais de Gestdo de Documentos e na transferéncia de
de 269 processos e 81 dossiés em 88 caixas.

4.3 Organizacio de fotografias

Foram selecionadas e identificadas 1278 fotografias do Campus, contendo uma
breve descri¢do e identificagfo das atividades registradas.

4.4 Arquivo Permanente Digital

Nas atividades relacionadas a gestio do Arquivo Permanente Digital, a UGD
digitalizou 2671 documentos, submeteu 30 pacotes de informag¢do contendo 3065
objetos digitais e descreveu 3149 documentos. Foram ainda emitidos 14 boletins através
de e-mail institucional para informar aos usuérios novos conteudos e funcionalidades do
repositorio.

4.5 Pesquisas

A UGD atendeu 15 pesquisas, atendendo principalmente a Coordenag@o de Gestdo de
Pessoas e estudantes do Mestrado Profissional em Educagio Profissional e Tecnologia.

O Arquivo Permanente Digital teve o acesso de 250 usuarios que realizaram 469
sessoes.



4.6 Projeto de extensio

Foi apresentado o Projeto de Extensdo “Desenvolvimento de Arquivos Publicos
Municipais” para a Coordenagéo de Extensdo. No sentido de apresentar e divulgar o
projeto foi realizado uma apresentagdo em uma reunido do COREDE para os gestores
municipais juntamente com a arquivista do municipio de S&o Francisco de Assis.

Foram realizadas trés reunides com servidores do municipio de Jaguari que resultou na
confec¢do de minuta de termo de convénio e de plano de trabalho que foram submetidos
para a Pré-Reitoria de Extens@o.

S&o Vicente do Sul, 26 de dezembro de 2019

‘&m&sw&é\\ ¥ .
Eduardo Rafael Miranda Feitoza

Responsével pela Unidade de Gestédo de Documentos



