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RELATORIO DE ATIVIDADES 2017

A UNIDADE DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A Unidade de Gestdo de Documentos — UGD do Campus Sdo Vicente do Sul é

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:

Expedir correspondéncias da Reitoria as entidades publicas e privadas e pessoas
fisicas;

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

Registrar, controlar e distribuir documentos;

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

Atender usuarios externos.

Na atividade de arquivo compete:

Receber e conferir os documentos transferidos pelas unidades organizacionais da
Reitoria;

Selecionar e eliminar documentos passiveis de eliminagio;
Armazenar os documentos da fase intermedidria;

Atender os usuarios;

Recolher documentos permanentes;

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

Para a execugdo das atividades a UGD conta no seu quadro o arquivista Eduardo

Feitoza, o técnico em arquivo Magnus Machado e a bolsista Marcela Malgarin.



ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Para a execug¢do das atividades de protocolo a UGD segue as determinagdes da
Resolugdo 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 ano de 2017 estdo demonstradas no quadro abaixo:

ATIVIDADE

DEFINICAO

QUANTITATIVO

Recebimento - Correios

Ato de receber documentos
e encomendas
encaminhados ao
IFFAR\SVS através dos
Servicos postais,
excetuando malote

Nao ha dados disponiveis

Recebimento — Mensageiro

Ato de receber documentos

Nao ha dados disponiveis

Recebimento — Malote

encaminhados ao
IFFAR\SVS através de
mensageiros

Ato de receber documentos
encaminhados ao
IFFAR\SVS através do

servigo de malote

88 malotes

Registro de documentos

Inser¢do de elementos
identificadores de cada
documento e de sua
tramitagdo no Modulo de
protocolo do SIPAC

512 documentos

Expedicdo — Correios

Remessa de
correspondéncia oficial as

365 correspondéncias

entidades  publicas e
privadas e pessoas fisicas,
por meio de servigos
postais
Expedi¢do — Malote Remessa de | 97 malotes
correspondéncia oficial as
unidades  administrativas
do IFFAR
Autuagdo A¢do pela qual um | 665 processos

documento passa a se
constituir processo




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

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

Juntada por apensagéo Unido temporéria de um ou | N&o ha dados disponiveis
mais processos ao processo
principal, destinada ao
estudo e a uniformidade de
tratamento em matérias
semelhantes

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

Desmembramento Separagdo de parte da | Ndo ha dados disponiveis
documentagdo de um '
processo, para formar outro

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

ATIVIDADES DE ARQUIVO

As atividades de selegdo, avaliagdo, transferéncia, eliminagdo, recolhimento e
armazenamento de documentos ndo foram executadas em virtude da UGD néo dispor de
espago fisico apropriado.

OUTRAS ATIVIDADES

¢ Produgdo do Catdlogo Seletivo Fotografico da Escola de Iniciagdo Agricola
General Vargas a ser publicado em 2018;

* Organizagdo e participag@o do I Férum de Bibliotecas, Cultura e Informagéo;

¢ Participagdo na Comissdo de Implanta¢io da Gestio Documental, no Ntcleo de
Arte e Cultura e Comissdo Comemoragdes 10 anos IFFAR;




e Atendimento técnico a usuarios internos € demais UGDs do IFFAR;

e Apresentagdo de peéquisa na Jornada Académica Integrada da Universidade
Federal de Santa'Maria.

Séo Vicente do Sul, 22 de janeiro de 2018

Eduardo Rafael Miranda Feitoza

Responsavel pela Unidade de Gestdo de Documentos



