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1. INFORMA COES INICIAIS

Titulo do projeto:
Gestiao Documental do IFRO

Demandante:
Comunidade Interna e Externa

Lider do projeto:
Flavia Cristina do Nascimento Anziliero

Areas envolvidas
Reitoria e Campi

Periodo de execugao: 2018.2 a 2020.2
Valor previsto: 11.000,00
2. DESCRICAO DO PROJETO

O Projeto Gestdo Documental do IFRO dispoe sobre a elaboracao e implantagao da Politica
de Gestdo Documental do IFRO. A Politica de Gestdo Documental busca estabelecer principios, diretrizes,
governanga e responsabilidades a serem observadas no conjunto de procedimentos e operagdes técnicas no
que tange a producdo de documentos, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou o recolhimento para a guarda permanente dos documentos de
todas as unidades do IFRO. Propiciando assim, o gerenciamento de todo o ciclo de vida da informagdo e
da documentagdo, promovendo a seguranga da informag@o, comunicagdo e o acesso de forma transparente,
tempestiva, precisa e com qualidade ao publico tanto interno como externo.

3. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

O projeto contribui diretamente com os seguintes objetivos estratégicos:
e QOtimizar e sistematizar os processos de trabalho.

e Fortalecer a identidade institucional e o relacionamento interinstitucional.

4. PUBLICO DO PROJETO

Reitoria e Campi.

5. EFEITOS DO PROJETO

A elaboragdo e implantacdo da Politica de Gestdo Documental proporcionara ao IFRO a
capacidade de:

e Conduzir as atividades de forma célere e transparente possibilitando a
governanga e o controle social das informagoes;

¢ Alinhamento das atividades de Protocolo e Arquivo a legislagéo;



e Apoiar e documentar a elaboracédo de politicas e o processo de tomada
de decisao;

e Possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistros;
e Fornecer evidéncia em caso de litigios;

e Proteger os interesses da instituicéo, os direitos dos servidores e dos
usuarios ou clientes;

e Assegurar e documentar as atividades de pesquisa, desenvolvimento e
inovagao, bem como a pesquisa histérica;

e Manter a memoria institucional e coletiva.

6. PRODUTO FINAL

Politica de Gestdo Documental do IFRO Elaborada e Implantada.

ESCOPO DO PROJETO

7. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

A Estrutura Analitica do Projeto - EAP ¢ uma ferramenta de comunicagdo que expde, de
forma sintética e direta, as principais entregas do projeto.

Gestao Documental do IFRO
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8. ESCOPO DO PRODUTO
8.1. ETAPA 1 Concepcio
8.1.1. Diagnoéstico sobre Gestdo documental: Trata-se da etapa de levantamento de

procedimentos, das estruturas fisicas e equipamentos adequados visando identificar as demandas para
implementagao de gestdo documental:

8.1.1.1. Levantamento dos procedimentos: trata-se da etapa de coleta das informacdes de como
sdo realizados os procedimentos de gestdo arquivistica pelas unidades e setores do IFRO através de
questionarios especificos, que serdo enviados utilizando o Sistema Lime Survey.



8.1.1.2. Levantamento de servidores com conhecimento sobre gestio documental: trata-se da
etapa de coleta das informagdes acerca de conhecimento e formacdo em areas relacionadas a gestdo
documental, gestdo da informac@o e normas arquivisticas.

8.2. ETAPA 2 Estruturagao

8.2.1. Politica de Gestdo Documental - PGD: Trata-se da etapa em que serd elaborado a minuta
documento norteador no ambito do IFRO quanto a principios e diretrizes de gestdo arquivistica, assim
como previsdo normativa prevista para as instituicdes vinculados ao Poder Executivo Federal,
regulamentadas através do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, que é um o6rgdo colegiado,
vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica e Seguranca Publica. Sera realizada pela equipe
de desenvolvimento do projeto que ¢ composta por representantes de diversos setores da reitoria.

8.2.1.1. Estudo das legislagdes pertinentes: Diretrizes do SIGA -Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo da Administragio Publica Federal; Resolu¢des do CONARQ; Decretos e
Portarias do Poder Executivo Federal e MEC - Ministério da Educagdo; Acérdaos e Recomendagdes dos
orgaos de controle (TCU - Tribunal de Contas da Unido) e Auditorias da CGU - Controladoria Geral da
Unido.

8.2.1.2. Elaboracio da Minuta da Politica de Gestio Documental: E a primeira redagio da
Politica de Gestdo Documental do IFRO que sera elaborada pela equipe de desenvolvimento deste
projeto. Essa minuta definird os procedimentos, atribuicdes e competéncias dos atores do processo de
gestdo documental.

8.2.1.3. Submissdo a Consulta Piblica: A consulta ptiblica tem a finalidade de dar & comunidade
em geral a oportunidade de contribuir na construgdo da Politica de Gestdo Documental do IFRO. Ela se
dara por meio da disponibilizacdo da Minuta da Politica no site do IFRO, por um periodo de 30 (trinta)
dias, onde os interessados deverdo apresentar suas sugestoes de inclusoes, alteracdes ou exclusdes, por
meio de formulario eletronico proprio para tal.

8.2.14. Anadlise das contribuicées e reformulacio da minuta: Encerrado o prazo para
contribui¢des da comunidade via consulta publica, as contribuigdes apresentadas serdo analisadas pelo
Grupo de Trabalho e, se for o caso, o documento sera reformulado para contemplar as contribui¢des que
forem pertinentes, para em seguida, ser submetida a Procuradoria Federal junto ao IFRO.

8.2.1.5. Submissdo da Minuta a Procuradoria Federal junto ao IFRO: Uma vez reformulada
a Minuta da Politica de Gestdo Documental, com as contribui¢des da comunidade, o documento sera
submetido a Procuradoria Federal junto ao IFRO, para que sejam analisados os aspectos juridicos e
emitido parecer, apontando ajustes necessarios, se for o caso;

8.2.1.6. Reformulacdo da minuta: Dependendo do que for apontado no parecer juridico emitido
pela Procuradoria Federal junto ao IFRO, podera haver necessidade de alteracdo na minuta para se
adequar aos aspectos juridicos apontados. Nesse caso, o documento devera ser reformulado para
contemplar as situagdes apontadas no parecer, para, em seguida, ser submetido ao CONSUP.

8.2.1.7. Submissio da minuta ao CONSUP: Apés realizadas as adequacgdes apontadas no
parecer da Procuradoria Federal junto ao IFRO, o documento sera submetido ao CONSUP, que ¢ a
instancia decisoria superior da instituicdo, para apreciacdo do mesmo;

8.2.2. Manual de Gestao Documental: Trata-se de um documento que traduz a Politica de
Gestdo Documental para toda a institui¢do. Estabelecendo o processo das praticas arquivisticas de forma a
possibilitar as opera¢des técnicas referentes a produgdo, classificagdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou o recolhimento para sua
guarda permanente nos Campi e Reitoria do IFRO.

8.2.2.1. Método de Gestio Documental: Trata-se da etapa em que serdo realizados estudos de
métodos e ferramentas possiveis a serem utilizados pela organizagdo na Gestdo Documental. Construindo
assim um mapa ou esquema sumarizado do método de Gestdo Documental, com seus procedimentos e
rotinas para o manuseio adequado de documentos em seus diversos suportes (papel, eletronico,
cartografico, etc). Este manual serd elaborado pelos membros da Comissdo de Gestdo Documental ,
composta por representantes de cada uma das areas da reitoria, ou seja, multidisciplinar. Para padronizar
as atividades relacionadas a gestdo documental no d&mbito do IFRO.

8.2.2.2. Analise e Aprovacao: Trata-se da disponibilizagdo do Manual de Gestdo Documental
para contribui¢des da comunidade interna e externa do IFRO, assim como de seu encaminhamento para
aprovagao pelo gestor maximo através de emissdo de portaria.

8.2.3. Publicizagao:Trata-se da apresentacdo da Politica de Gestdo Documental do IFRO, do
Manual de Gestdo Documental e do projeto de sua implantagdo. O intuito é realizar a divulgagdo da
Politica e do Manual de Gestdo Documental e esclarecer as possiveis diividas sobre o projeto de
implantacdo. Através do compartilhamento em canais de comunicagdo digitais e presenciais com a
comunidade. Esse produto ¢ composto das seguintes entregas:

8.2.3.1. Divulgacio em todas as unidades do IFRO: Trata-se da etapa em que as subcomissdes
da CPRAD deverdo realizar a apresentagdo da Politica de Gestdo Documental para os servidores das
unidades, encaminhando para a equipe de desenvolvimento do projeto a comprovacdo, através de
imagens, da reunido de divulgacao.

8.2.3.2. Mobilizagdo das liderancas para execucio do Projeto Estratégico: Trata-se da
sensibilizacdo das liderangas de cada uma das unidades do IFRO para aderir e apoiar o projeto de
Implantag@o da Politica de Gestdo Documental do IFRO.

8.3. ETAPA 3 Implantacdo



8.3.1. Implantacio de protocolo e arquivo nos campi: Trata-se da etapa em que os Diretores-
Gerais dos Campi formalizardo a constitui¢do das unidades de protocolo e arquivo.

8.3.1.1. Designacio de servidor e substituto: Trata-se da etapa em que os diretores da unidades
deverdo designar através de portaria, um servidor e seu substituto para executar as atribuicdes designadas
ao setor de protocolo e arquivo .

8.3.2. Instituicio das Subcomissdes: Trata-se da etapa em que os diretores-gerais dos Campi
constituirdo as subcomissdes vinculadas a CPRAD. Comissdes essas que realizardo os tratamentos
arquivisticos e os procedimentos de analise para a destinagdo dos documentos.

8.3.3. Plano de implantacio Politica de Gestdo Documental - PGD: Trata-se da etapa em que
os Diretores-Gerais das unidades do IFRO elaborardo um documento descrevendo como sera conduzido
o processo de implantacdo da Politica de Gestdo Documental do IFRO em sua unidade, de acordo com o
modelo que sera disponibilizado no manual de gestdo documental.

8.4. ETAPA 4 Capacita¢io

8.4.1. Capacitagdo in Company Gestio Documental - Treinamento sobre Gestdo Documental
que devera ser ministrado a 30 servidores do IFRO com a participa¢@o de 2 membros de cada unidade do
IFRO e da CPRAD. Este treinamento deve conter todas as informagdes necessarias para capacitar as
equipes aos quanto a execucdo dos tratamentos arquivisticos (protocolo, digitalizagdo, analise,
higienizagdo, avaliagdo, classificaco, tramitacdo, listagem de eliminag@o e destinagdo).

8.5. Etapa S Monitoramento

8.5.1. Acompanhar a implementacio do Projeto: Trata-se da etapa em que a equipe de
desenvolvimento do projeto realizara o acompanhamento das aquisigdes de equipamentos, das
constituicdes das unidades de protocolo e arquivo nos campi, das nomeagdes de servidores para as
referidas unidades, das subcomissdes vinculadas a CPRAD e da implantago da politica.

8.5.1.1. Relatorios das Unidades: trata-se da etapa em que o setor de protocolo e arquivo
elaboraram e encaminharam para a equipe de desenvolvimento do projeto os relatorios descrevendo em
que fase se encontra a unidade na execug@o de seu plano de implantag@o.

8.5.1.2. Ajustes necessarios para finalizar a implantacéio: Trata-se da etapa em que a equipe de
desenvolvimento do projeto elaborard um documento para cada das unidades do IFRO, apontando os
ajustes necessarios para finalizar o plano de implantag@o proposto pelas unidades do IFRO.

8.5.1.3. Relatorio final : trata-se da etapa em que a equipe de desenvolvimento do projeto
elaborara um documento apresentando para os gestores do IFRO como estdo os aspectos da implantacdo
da Politica de Gestdo Documental.

RECURSOS E ORCAMENTO DO PROJETO
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ELABORAGAO DO PLANO DO PROJETO

Elaborado por: Assinatura: Data:

Flavia Cristina do Nascimento Anziliero ;ﬁzis)i(g?do eletronicamente 12/06/2019
APROVAGAO DO PLANO DO PROJETO

IAprovado por: Assinatura: Data:

Ariadny Medeiros Ferreira (assinado eletronicamente 12/06/2019
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fundamento no art. 6°, § 1°, do

Documento assinado eletronicamente por Flavia Cristina do Nascimento Anziliero,
Secretaria Executiva, em 21/08/2019, as 15:17, conforme horario oficial de Brasilia, com
Decreto n® 8.539. de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Ariadny Medeiros Ferreira, Chefe de Gabinete,
em 21/08/2019, as 17:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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e A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
2 https:/sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?

cao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cdédigo verificador
0658356 e o cddigo CRC 28EE6968.
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