MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 07, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2019

Normatiza a implantagdo do Acervo
Académico Digital no ambito dos cursos de
nivel superior do |Instituto Federal de
Educacéao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA FARROUPILHA — RS, nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de outubro de
2012, publicado no Diario Oficial da Unido de 30 de outubro de 2012, e reconduzida pelo
Decreto Presidencial de 28 de novembro de 2016, publicado no Diario Oficial da Unido de 29
de novembro de 2016, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias e considerando,

-A Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996;

-A Lei N° 9.784, de 29 de janeiro de 1999;

-O Decreto N° 9.005, de 14 de margo de 2017,

-O Decreto N° 9.057, de 25 de maio de 2017;

-O Decreto N° 9.235, de 15 de dezembro de 2017;

-O Decreto N° 9.637, de 26 de dezembro de 2018;

-A Portaria AN/MJ N° 92, de 23 de setembro de 2011;

-A Portaria MEC N° 315, de 4 de abril de 2018; e

-Os principios da administracdo publica de economicidade e eficiéncia e o

compromisso com a responsabilidade social,

RESOLVE:

CAPiJ'ULO I
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° Esta Instrucdo Normativa disciplina a implantagdo do Acervo Académico
Digital no ambito do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha — IFFar.

Art. 2° Acervo Académico é o conjunto de documentos produzidos e recebidos
por instituicdes publicas ou privadas ofertantes de educacéo superior, pertencentes ao sistema
federal de ensino, referentes a vida académica dos estudantes e necessarios para comprovar
0s seus estudos.

§ 1° O IFFar deverd manter sob sua custodia os documentos referentes as
informacgbes académicas de seus estudantes, conforme as especificagdes contidas no Cédigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes
Federais de Ensino Superior e na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior, aprovados
pela Portaria AN/MJ N° 92, de 23 de setembro de 2011, bem como em eventuais alteracoes
desses instrumentos.

8§ 2° O Acervo Académico sera composto de documentos e informacdes
definidos no Cédigo e na Tabela referidos no paragrafo anterior, devendo obedecer a prazos
de guarda, destinacdes finais e observagdes neles previstos.

Art. 3° Para os fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, a seguranca da
informac&o abrange:

| — a segurancga cibernética;
Il — a defesa cibernética;
Il — a seguranca fisica e a protecdo de dados organizacionais;

IV — as acOes destinadas a assegurar a disponibilidade, a integridade, a
confidencialidade e a autenticidade da informac&o.

Paragrafo Unico. O Comité Gestor de Seguranca da Informagdo — CGSI,
constituido pela Portaria IFFar N° 958/2018, € responsavel pela elaboracdo e
acompanhamento das Politicas de Segurancga da Informacéo do IFFar.

CAPITULO I
DOS RESPONSAVEIS PELO ACERVO ACADEMICO DO IFFAR

Art. 4° As Pré-Reitorias de Desenvolvimento Institucional (PRDI), Ensino
(PROEN), Extensao (PROEX) e Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacao (PRPPGI) serao
responsaveis pelo planejamento, coordenagdo, acompanhamento e avaliacdo de todas as
etapas de implantagcdo do Acervo Académico Digital no IFFar, no ambito de suas
competéncias, tendo a si atribuidas as seguintes competéncias:

| — articular com os gestores do IFFar as tomadas de decisdo acerca da
Implantacéo do Acervo Académico Digital;

Il — coordenar e acompanhar as equipes (Reitoria e campi) ha execucdo das
atividades planejadas;
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Il — propor e realizar atividades de capacitacdo dos servidores envolvidos, com
0 apoio técnico das areas pertinentes;

IV — tratar das adequacdes necessarias das normas vigentes relacionadas ao
tema com o Comité Gestor de Seguranca da Informacédo — CGSI;

V — tratar de especificacdes acerca da guarda e da manutencdo do acervo
académico com a Coordenacédo de Gestao de Documentos — CGD.

Art. 5° A Coordenacdo de Gestdo de Documentos sera responsavel pela
orientacao técnica dos servidores do IFFar envolvidos com a atividade, no tocante ao(s):

| — uso da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Fim da Institui¢ao;

Il — requisitos técnicos na digitalizacdo de documentos;

Il — acondicionamento dos documentos académicos produzidos ou mantidos no
IFFar.

Art. 6° O Comité Gestor de Seguranca da Informacdo — CGSI ser& responsavel
pela elaboracdo, implementagdo e acompanhamento da Politica de Seguranca da Informacéo
do Acervo Académico do IFFar.

_ CAPITULO Il )
DAS ETAPAS DE IMPLANTACAO DO ACERVO ACADEMICO DIGITAL NO IFFAR

Art. 7° A inclusdo de documentos no Acervo Académico Digital visa a atender ao
disposto na Portaria MEC N° 315, de 04 de abril de 2018, no que se refere a supervisdo da
avaliacdo de cursos superiores.

Art. 8° O Acervo Académico do IFFar é composto pelos seguintes formatos de
documentos:

| — Documento Nato Digital: documento gerado pelo Sistema Integrado de
Gestao de Atividades Académicas (SIGAA);

Il — Documento Digitalizado: documento em formato fisico que passou por
processo de digitalizacdo, em consonéncia com a legislagdo vigente, inserido no SIGAA,
definido como:

a) Legado Académico: documentos académicos fisicos recebidos e produzidos
pela instituicdo antes da vigéncia desta Instrugdo Normativa;

b) Documento N&o Digital: documento fisico recebido e produzido na vigéncia
desta Instrucdo Normativa.
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Art. 9° Documentos Natos Digitais sdo produzidos de forma continua pelos
usuarios do sistema, em consonancia com os padrbes, fluxos e prazos estabelecidos pelo
IFFar.

Art. 10 A inclusao do legado académico serd realizada em 2 (duas) etapas:

| — Primeira etapa: inclusdo dos documentos dos cursos conforme o cronograma
da Secretaria de Regulacéo e Supervisdo da Educacdo Superior (SERES), no que se refere a
avaliacdo dos cursos superiores no |IFFar:

a) documentos dos alunos com cursos concluidos;

b) documentos dos alunos com cursos em andamento.

Il — Segunda etapa: inclusdo dos documentos nao previstos no cronograma da
Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior (SERES), no que se refere a
avaliacdo dos cursos superiores no IFFar:

a) documentos dos alunos com cursos concluidos;

b) documentos dos alunos com cursos em andamento.

Art. 11 A inclusdo de documentos nédo digitais no SIGAA ocorrera de forma

continua, no ato de recebimento e/ou producdo, em conformidade com o0s requisitos para
digitalizagé&o e certificacéo.

CAPITULO I
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12 A ndo observancia desta Instrucdo Normativa acarretara a
responsabilizagdo do servidor indicado para a atividade.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Santa Maria, 20 de novembro de 2019.

CARLA COMERLATO JARDIM
REITORA
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