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APRESENTACAO

A Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) apresenta aos gestores
da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) e & comunidade
académica o relatdério anual referente ao ano de 2024. Este documento
é elaborado desde 1992, com periodicidade bienal até 1996, quando
passou a ser anual. Sua criagdo reflete o compromisso da CARC com a
transparéncia e a disponibilizagdo de informagdes de interesse publico.
Os dados apresentados no relatério abrangem o periodo de 01/01/2024
a13/12/2024.

Em 2024, a greve dos servidores da UFSC teve impacto no primeiro
semestre, afetando algumas das atividodes da CARC. A equipe
enfrentou desafios decorrentes da paralisagcdo das atividades e da
reducdo de pessoadl disponivel para atendimento e processamento de
documentos.

Apesar das dificuldades impostas pela greve, a CARC conseguiu
manter a continuidade dos servigos essenciais, adotando estratégias
para priorizar as atividades mais criticas, como o atendimento aos
usudrios.

O ano de 2024 representou um periodo de resiliéncia para a CARC,
que, embora tenha enfrentado desafios considerdveis, conseguiu
garantir a continuidade dos servigcos essencidis e promover eventos e
atividades de divulgagcdo importantes. Este relatério anual ndo apenas
documenta essas agdes, mas também redfirma o compromisso
continuo da CARC com a transparéncia e a prestagdo de contas a
comunidade universitaria e ao publico em geral.

Desejamos a todos uma boa leitura!

Equipe da Coordenadoria do Arquivo Central



HISTORICO

Quando a UFSC se tornou uma instituicdo federal, suas unidades
administrativas mantinham arquivos independentes, sem uma gestdo
padronizada de documentos ou um setor central de referéncia. Antes da
criagdo do Arquivo Central, j& se manifestava a necessidade de dotar a
administragdo da UFSC de meios adequados para realizar suas fungdes, por
meio de diversos projetos.

A Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) foi criada em 1988,
inicialmente como Divisdo de Arquivo Central, vinculada ao Departamento de
Servicos Gerais, por meio da Portaria 1088/GR/1988, que também designou
uma servidora para o cargo de diregdo.

Nos anos de 1997, 2001 e 2005, a CARC passou por reformas administrativas
e gradualmente assumiu novas responsabilidades, incluindo os servigos de
Comunicagd@o e Expedicdo, Digitalizagdo e Microfiimagem de Documentos,
além do Protocolo.

Em 2013, a Portaria n° 2057/GR/2013 conferiu & CARC sua atual
denominagdo e a vinculou diretamente & Pro-Reitoria de Administragdo da
UFSC.

Em 2022, a Pré-Reitoria de Administracéo (PROAD) reestruturou os servigos
da CARC para melhor atender ds novas necessidades institucionais. Essa
reestruturacdo incluiu a criagdo do Servigo de Apoio Administrativo (SAA),
destinado a fornecer suporte a toda a Coordenadorig, e a fusdo do Servigo de
Comunicacéo e Expedicéo (SCE) com o Protocolo Geral (PROGER), formando o
Servico de Protocolo Externo e Correspondéncia (PROEC). A reorganizacdo foi

consolidada em 2023 e permanece em vigor até o momento.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Atualmente a Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) estd ligada
& Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) e integra os seguintes servicos:

e Servico de Apoio Administrativo (SAA);

e Servico de Digitalizagao e Microfilmagem de Documentos (SDMD) e
Secdo de Controle e Qualidade;

e Servico de Protocolo Externo e Correspondéncia (PROEC).

Figura 1 - Estrutura organizacional da Coordenadoria do Arquivo Central (CARC).

PROAD

CARC

Cont. Qualidade

Fonte: Elaboragédo propria (2024).
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i ATRIBUICOES

s Os servigos e produtos do Arquivo Central da Universidade Federal de Santa
Catarina sdo constituidos pelas atividades prestadas & comunidade universitaria
da UFSC:

(0]

Prestacdo de informacgdes d administragdo superior e ds unidades
referentes a gestdo de documentos na instituigdo;

Estabelecimento de politicas e diretrizes relativas a gestdo documental no
admbito institucional;

Elaborac&o e coordenagdo de politicas de gestdo arquivistica de
documentos;

Planejamento, coordenacdo e supervisdo da gestdo documental no dmbito
institucional;

Promogdo da integragdo com a Comiss@o Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD/UFSC) para assuntos relativos a avaliagdo documental
em dmbito institucional;

Manutencgd@o, custddia e preservacdo da documentagdo sob guarda do
Arquivo Central;

Empréstimo de documentos custodiados pelo Arquivo Central;

Mediag¢do de consulta aos documentos arquivisticos e as informagdes do
acervo custodiado, conforme as necessidades de cada usudrio;

Orientar e supervisionar os procedimentos de transferéncia e recolhimento
dos documentos de arquivo intermedidrio e permanente ao Arquivo Central;
Classificagd@o e ordenagdo da documentagdo custodiada pelo Arquivo
Central;

Orientagdo sobre a classificagdo dos documentos nos arquivos setoriais;
Descricdo e elaboragdo de instrumentos de pesquisa;

Planejamento, supervisdo e execucdo de acdes de difusd@o educativas e/ou
culturais;

Administra¢géo do uso dos ambientes de arquivamento intermedidrio e
permanente, estabelecendo condicdes de uso para o atendimento a
demandas de espaco fisico;

Incentivo a realizagdo de pesquisq, ensino e extensd@o a partir do uso das
fontes documentais custodiadas no Arquivo Central;

Gerenciamento do Servico de Digitalizagdo e Microfilmagem de
Documentos, o Servigco de Protocolo Externo e Correspondéncia e o Servigo
de Apoio Administrativo.
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Ao Servigo de Apoio Administrativo compete:

o Readlizar atividades de compras;

o Controlar patriménio;

o Controlar material de expediente;

o Realizar abertura e acompanhamento de chamados para a SETIC,
NUma, entre outros;

o Coletar dados e preparar relatérios, formuldrios e planilhas;

o Elaborar documentos (correspondéncias, oficios, atas, entre outros);

o Gerenciar a pdgina da CARC e perfil nas redes sociais;

o Secretariar reunides e outros eventos;

o Auxiliar no atendimento aos usudrios;

o Readlizar reprografia de documentos;

o Auxiliar no empréstimo e consulta aos documentos;

o Auxiliar no controle de entrada de documentos adquiridos por
transferéncia ou recolhimento, conforme as normas adotadas no setor;

o Executar outras atividades inerentes & drea ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.

Ao Servigo de Digitalizagdo e Microfimagem de Documentos compete:

o Executar as atividades de reprodugdo documental por meio de servigos
de digitalizacéo;

o Cumprir os requisitos legais aplicaveis ao processo de digitalizagdo de
documentos publicos;

o Garantir a seguranga e a preservagdo das informagdes armazenadas
em meio microgrdfico e digital, respeitando a legislagdo vigente.

o Executar outras atividades inerentes & drea ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente
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A Sec@o de Controle e Qualidade do Servico de Digitalizagéo e Microfilmagem
de Documentos compete:

o Supervisionar as imagens e documentos digitalizados, verificando a sua
qualidade;

o Redlizar a inspeg¢do continuada e verificagdo do acervo de suporte em
microfilime;

o Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.

Ao Servigo de Protocolo Externo e Correspondéncia compete:

o Coletar, transportar e entregar as correspondéncias institucionais;

o Armazenar as correspondéncias, separando-as por setores;

o Supervisionar e autorizar as postagens no correio de todas as
correspondéncias oficiais remetidas pelos setores da UFSC;

o Acompanhar o rastreamento dos objetos no sistema informatizado dos
correios;

o Prestar informagdes ao usudrio sobre a movimentagdo dos objetos
postados;

o Controlar entrega e emisséo de recibos de correspondéncias;

o Proceder a autuagdo de processos dos interessados externos, de
acordo com normas e procedimentos gerais internos;

o Receber, selecionar, digitalizar documentos, autenticar, registrar e
tramitar processos dos interessados externos;

o Prestar informagdes ao usudrio externo, sobre o trdmite dos processos;

o Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.
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EQUIPE

COORDENADORIA DO ARQUIVO CENTRAL (CARC)

« Ana Paula Alves Soares — Coordenadora da Coordenadoria do Arquivo
Central - Arquivista - Especialista em Gestdo em Arquivos, Mestre e
Doutora em Ciéncia da Informagéo

« Bianca Ferreira Hernandez - Arquivista | Doutoranda em Ciéncia da
Informagéo (servidora em afastamento para doutorado)

« Cristiano Cavalheiro Lutz — Arquivista | Especialista em Estratégia,
Planejamento Estratégico e Avaliagdo de Desempenho em Gestdo de
Negbcios e Mestre em Patriménio Cultural

« Greta Dotto Simb&es - Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos e
Mestre em Patrimdnio Cultural

« Luana Lobo dos Santos - Arquivista | Especialista em Gerenciamento de
Projetos e Mestranda em Ciéncia da Informagédo (servidora em cesséo)

« Silvia Cintra Borges Morais - Arquivista | Especialista em Gestdo em
Arquivos, Mestre em Administrag@o e Doutoranda em Ciéncia da
Informacgdo
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SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SAA)

« Jeovana Diomar Pinheiro Janudrio - Administradora | Especialista em
Gestdo PUblica e Mestre em Planejamento e Controle de Gestdo

SERVICO DE DIGITALIZAGAO E MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS
(spmMbD)

« luri laniski de Moura — Chefe do Servigo - Arquivista | Especialista em
Gestdo em Arquivos e Mestre em Ciéncia da Informagéo

SECAO DE CONTROLE DE QUALIDADE

« Marcos Elias — Chefe de Se¢d@o de Controle e Qualidade - Técnico em
Agropecudria

SERVIGO DE PROTOCOLO EXTERNO E CORRESPONDENCIA (PROEC)

« Eveli Esteves — Chefe do servigo — Técnico em Contabilidade
« Henrique Prochaska Janior — Continuo
« Jacqueline Maria Nehme Rocco - Assistente em Administracéo

« Lucas Coelho Siqueira - Assistente em Administragcéo
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CANAIS DE COMUNICAGAO

Séo canais de comunicagdo utilizados pela CARC para atendimento aos
usudrios os seguintes:

> E-mail
arquivocentral@contato.ufsc.br (CARC)
proec@contato.ufsc.or (PROEC)
digitalizacao@contato.ufsc.br (SDMD)

D Chat UFSC (usudrios internos)
@PROAD.CARC.Atendimento

@ Telefone
(48) 3721-9676/3721-7243 (CARC)
(48) 3721 4422 (PROEC)
(48) 3721 4575 (SDMD)

Portal de Atendimento Institucional

https://atendimento.ufsc.br/otrs/customer.pl?
Action=NewTicketWizard:QueuelD=169/

(Hi

Instagram
@arquivocentral.ufsc (CARC)

% Software Sistema Solar.

CARC/PROAD
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g PARTICIPAGAO EM COMISSOES,
HE GRUPOS DE TRABALHO E PROJETOS

Grupo Gestor do Sistema de Gestéio de Processos
Administrativos

Subcomissdio do Sistema de Gestéio de Documentos
de Arquivos (SIGA) do Ministério da Educacgéo

Grupo de Trabalho Lei Geral de Proteg¢édo de Dados
Pessoais (LGPD)

Grupo de Trabalho Agentes de Comunicacgéo da
UFSC

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo (CPAD)

Grupo de Trabalho Transparéncia PROAD
Comissdo Setorial de Controle Social e Teletrabalho

Projeto de Extensao “Patrimonio Documental:
preservacdo, transcrigdo e acesso dos manuscritos
do setor de obras raras da Biblioteca Universitéria da
UFSC"”
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ATIVIDADES GERENCIAIS DA
COORDENADORA DO ARQUIVO CENTRAL

COORDENAGCAO - CARC:

As atividades gerenciais correspondem ds agodes realizadas para que a CARC
possa cumprir com seus objetivos, planos e metas. Compreendem o
planejamento, tomada de decisdo, organizagdo, condugcdo e controle das
atividades realizadas por esta coordenadoria. No decorrer do ano foram

realizadas as seguintes agées de gerenciamento e coordenagdo:

o Levantamento das demandas da CARC;
o Planejamento, distribuicdo e acompanhamento das atividades a serem

realizadas na modalidade presencial e na modalidade de teletrabalho;
o Elaboragdo de relatério de atividades semestral e anual;

o Elaboragdo e encaminhamento de necessidades de capacitacdo dos
servidores, visando & elaboracéo do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) de 2024;

o Gerenciamento e acompanhamento da equipe (frequéncia, férias,

entre outros);
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ATIVIDADES GERENCIAIS DA
COORDENADORA DO ARQUIVO CENTRAL

Planejomento e coordenacdo de agdes de difuséo do arquivo;
Elaboragdo do mapeamento de processos do Arquivo Central;
Coordenagdo do Grupo Gestor dos Sistemas de Gestdio de Processos
Administrativos;

Presidéncia da CPAD/UFSC;

Atualizag@o do Plano de Implantagéo do Teletrabalho na CARC/PROAD;
Planejamento das escalas e distribuicdo das atividades a serem
realizadas no piloto do teletrabalho;

Representagdo em reunides institucionais relativas a transformacgdo
digital na Universidade;

Participag@o como titular na subcomissdo SIGA/MEC;

Planejaomento das aquisi¢des patrimonidais;

Levantamento de informacgdes para o Relatério de Autoavaliagdo
Institucional 2023;

TrGmites junto & SETIC para atualizagdo do software AtoM,;

Realizagdo de minicurso "Gestdo de Documentos para os bolsistas da

PROAD.
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ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
COORDENADORIA (CARC)

As atividades arquivisticas referem-se aquelas realizadas para a gestdo e
acesso a informagdo, o que compreende a execugdo das fungdes de
controle de aquisigdo de documentos, classificagcdo de documentos,
avaliagdo documental, descricdo arquivistica, conservacdo de
documentos e difusdo de arquivos. No decorrer do ano foram realizadas
as seguintes atividades:

Elaboracdo de Modelo de Descricdo para Dossiés/Processos e Item
documental;

Elaboracdo de modelo de descrigdo para Registro de Autoridade
Arquivistica;

Elaboracéo de projeto para nova edificagdo do arquivo;
Elaboracdo de indices em fluxo continuo;

0l Instrumento de pesquisa concluido (indice dos convénios da
Coordenadoria de Convénio — CODEOR/PRA);

03 Visitas Técnicas Guiadas no ambiente do Arquivo Central;
02 Estagio curricular supervisionado no semestre;
02 Bolsistas PIBE supervisionados no ano;

02 Transferéncias/Recolhimentos, com a conferéncia de 24 caixas de
documentos;

12 Orientagbes técnicas para classificagdo e organizagdo de
documentos;

02 Pedidos de Informacdo atendidos via Servico de Informacgéo ao
Cidadéo (SIC/GR);

21 Orientacdes Técnicas para Transferéncias/Recolhimentos;
45 Consultas ao acervo;
74 Empréstimos Fisicos Registrados;

400 dossiés higienizados (aproximadamente);
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ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
COORDENADORIA (CARC)

52 atualizagdes do codigo de classificagdo;

514 documentos descritos;

188 dossiés digitalizados;

53 Postagens no Instagram;

11.241 acessos no site;

179 atendimentos para orientagdes e suporte a pesquisa, sendo 69.83%

prestados a unidades administrativas, 7,26 % a usudrios externos e 22,91% a
unidades académicas:

Figura 2 — Atendimento por tipo de usudrio em 2024.

Usuarios externos
7,20%

Unidades académicas
22.91%

Unidades administrativas

69,83%

Fonte: Elaboracgédo propria (2024).
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i ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
. COORDENADORIA (CARC)

S8sssssessessesssss

Distribuicbes dos atendimentos por modal de comunicacgéo, sendo 0,55%
prestado por telefone, 10,61% pelo PAI, 0,55% pelo solar, 36,87% por e-mail e
52,51% presencial:

Figura 3 — Atendimento por tipo de canal em 2024.

Solar
0,55%

PAI

10,61%
Telefone

0,55%

Presencial
52,51%

E-mail
36,87%

Fonte: Elaboragéao prépria (2024).

Coordenadoria do Arquivo Central |18 | Relatério Anual 2024



ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
COORDENADORIA (CARC)

!:.ooooooo

Organizacgdo e participagéio em eventos

o Readlizagdo de minicurso "Gestdo de Documentos’, visando capacitar
bolsistas de estdgio ndo-obrigatdrio que atuam na organizagdo dos
arquivos de setores da Pré-Reitoria de Administracéo (PROAD) da UFSC;

o Organizacdo e participagdo na 8¢ Semana Nacional de Arquivos (SNA)
com evento na modalidade presencial com visita mediada e mostra de
trechos de filmes com roda de conversa:

Figura 4 — Programagéo da 8° Semana Nacional de Arquivos (SNA).

#SNAZ2024

9 #IWA2024

#ArquivosAcessiveis

06 DE JUNHO

VISITA AO ARQUIVO CENTRAL
10h - Arquivo Central da UFSC

MOSTRA DE FILMES E RODA DE
CONVERSA: Olhares arquivisticos sobre
as obras audiovisuais: séries e
minisséries.

14h - Arquivo Central da UFSC

&
UNIVERSIDADE FEDERAL a i
NIVERSIDADE FEDER) ST 7 7] (©) arquivocentral.ufsc
i ARQUIVG l:ENTRAI; o ) Lufs
i bnsiont 62 Aoamivs Coto v DR arquivocentral.ufsc

Fonte: Elaboracgdo prépria (2024).
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i ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
i COORDENADORIA (CARC)

o Mostra de filmes com roda de conversa “Olhares arquivisticos sobre as
obras audiovisuais”: séries e minisséries:

Imagem 1 - Participantes da mostra de filmes no SNA.

|
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s

Fonte: Elaboragdo propria (2024).

Coordenadoria do Arquivo Central | 20| Relatério Anual 2024


https://arquivoemperspectiva.paginas.ufsc.br/files/2023/06/ARQUIVO-EM-PERSPECTIVA-v.1n.1.pdf
https://arquivoemperspectiva.paginas.ufsc.br/files/2023/06/ARQUIVO-EM-PERSPECTIVA-v.1n.1.pdf
https://arquivoemperspectiva.paginas.ufsc.br/files/2023/06/ARQUIVO-EM-PERSPECTIVA-v.1n.1.pdf

ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
COORDENADORIA (CARC)

o Participacéo da 21° Semana de Ensino, Pesquisa, Extens@o e Inovagcdo
(SEPEX) que aconteceu no hall do Centro de Eventos da UFSC, entre os
dias 6 a 8 de novembro de 2024. O Arquivo Central da UFSC esteve
presente com um estande em parceria com o Museu Patrimonial do
Departamento de Gestdo e Patrimdénio da UFSC. A Exposi¢cdo foi
realizada nos trés dias de evento, e se consolidou como uma
oportunidade de receber a comunidade e divulgar aos visitantes os
servigos oferecidos pelo Arquivo Central, bem como a importdncia da
gestdo documental e a preservagdo do acervo histérico da
Universidade:

Imagem 2 - Participagdo da CARC na 21¢ SEPEX.

-
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ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
COORDENADORIA (CARC)

Figura 5 — Folder do Arquivo Central na 21¢ SEPEX.

21° Semana de Ensino, Pesquisa,
Extensao e Inovagao (SEPEX)

CO.Descubra como o Arquivo Central contribui
para a preservacdo da histéria da UFSC!

© Arquivo Central da UFSC é responsavel pela custédia,
preservagdo e disseminagdo do acervo documental da
universidade. A equipe também atua na elaberagéo e
orientag@io de normas, procedimentos e politicas voltadas para
a gestdo documental, transparéncia, organizagéo e
preservagdio da meméria institucional, garantindo o acesso &
informagéio e o fortalecimento da identidade da instituigéo.

& Durante a 217 SEPEX , venha conhecer nosso trabalho,
entender a importéncia da gestdo documental para a
sustentabilidade administrativa e a preservagéo do patriménio
universitario!

Alguns Servigos oferecidas pelo Arquivo Central:

Visita Guiada ao Acervo - Conhega os documentos histéricos
e entenda como sd@o preservados

Acesso & Documentos Histéricos - Demonstrag@io de
documentos

Visita Técnica aos setores da UFSC - Para orientagéio

Publicag&o de documentos técnicos e instrumentos de
pesquisa - Orientam a consulta ao acevo

Estagio Supervisionado - Colaborando com o ensino
Digitalizagéo de Documentos - Preservando informagses

& Para mais informag@es, acesse: www.https: / /arquivocentral.ufsc.br/

PROAD.CARC.Atendimento

ufsc.br

%r‘:-:- .cARCA
gR s arq
s, (48)3721-97671(48) 3721-7243

Fonte: Elaboracgdo prépria (2024).
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ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
COORDENADORIA (CARC)

Outras atividades:

Participacdo em eventos

o X Congresso Nacional de Arquivologia;

o Roda de Conversa: Patriménio Cultural — Museus e Arquivos como
unidade de informacdo;

o Il Semindrio do Patrimdnio cultural Universitario;

o XLVIIl Encontro Nacional da Associag@o Nacional de Pés-Graduagdo e
Pesquisa em Administracdo;

o Oficina: Apresentacdo de Procedimentos para Eliminagdo Responsdvel
de Documentos — Arquivo Nacional.
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SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Em 2024 o Servico de Apoio Administrativo (SAA), iniciou o ano executando as
atividades de rotina administrativa que déo suporte & coordenadoria da CARC e seus
servigos. No decorrer do ano, foram realizadas atividades de compras, controle de
estoque, controle patrimonial, manutencdo predial e comunicagdo, entre outros:

o Acompanhamento dos servigos de manutencdo predial pendentes;

o Encaminhamentos para regularizagdo da edificagdo;

o Tr@mites junto @ AGECOM para sinalizacdo interna e externa do setor;

o Elaboragdo de noticias e atualizagdes no website em fluxo continuo;

o Acompanhamento do calenddrio de Compras;

o Execucdo das atividades de compras;

o Gestdo patrimonial e fluxo continuo de transferéncias;

o Elaboragdo do inventdrio patrimonial anual, composto por 264 itens;

o Levantamento da necessidade de material de almoxarifado e
realizagcdo dos pedidos;

o Abertura e acompanhamento de chamados para manutengéo de
equipamentos de informdatica;

o Abertura e acompanhamento de chamados relativos d manutengéo
predial;

o Elaboragdo de oficios e planilhas de controle de atividades;

o Secretaria de reunides e elaboracdo de atas;

o Elaboragdo de correspondéncias oficias;

o Divulgagdo de atos administrativos;

o Apoio no atendimento aos usudrios;

o Conferéncia de documentos transferidos;

o Coleta de dados para relatério;

o Apoio logistico a organizagdo da 21® SEPEX.
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i SERVICO DE DIGITALIZAGAOE
i MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS (SDMD)

O servico de Digitalizagdo e Microfilmagem utiliza a tecnologia de
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) para modernizar a
gestdo da informacgdo. O objetivo & otimizar o acesso @ documentagdo,
garantindo a legalidade e integrando os documentos digitalizados
com microfilmes. Neste ano realizou as seguintes atividades:

Documentos digitalizados

o Fotografias setor de obras raras Biblioteca Universitaria:
578 imagens digitalizadas;
o -Projeto de Extens@o “Patrimdnio Documental: preservagdo, transcricdo
e acesso dos manuscritos do setor de obras raras da Biblioteca
Universitaria da UFSC”:
1.540 imagens digitalizadas;
o Processos de professor substituto para Pré-reitoria de Gestdo de
Pessoas
21159 imagens digitalizadas;
417 pastas preparadas, higienizadas e digitalizadas;
o -Atendimentos ao Setor de Arquivo Funcional da Pré-reitoria de Gestdo
de Pessoas

26 pastas funcionais solicitadas;

1.717 imagens digitalizadas enviadas;
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SERVIGO DE DIGITALIZAGAOE
MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS (SDMD)

o Atendimentos usudrios da Coordenadoria do Arquivo Central (CARC)
20 imagens digitalizadas;
o Termos de Transferéncia para o Arquivo Central:
1.901 imagens digitalizadas;
o Fundos: GR, CED e CTC:
4.382 imagens higienizadas e digitalizadas;
o Projeto de Extens@o do Departamento de Engenharia Civil “Avaliagéo
das Movimentagdes Internacionais do Setor da Construgdo: dados
histéricos como modelo para tomada de decisdo”:

11.295 imagens digitalizadas.

Imagem 3 — Servigo de Digitalizagdo e Microfilmagem de Documentos (SDMD).

TTTTT———

Fonte: Servigo de Digitalizagéo e Microfiimagem de Documentos (2024).
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SERVIGO DE DIGITALIZAGAOE
MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS (SDMD)

Consulta no microfilme:

3 Solicitagées via DAE (Dossié aluno);

9 solicitagdo de pesquisa;

60 Copias de Documentos;

6 N° de Filmes pesquisados.

Visitas orientadas:

02 Visitas técnicas Turmas do Curso de Arquivologia e Ciéncia da Informacdo;
02 Visitas técnicas de alunos e estagidrios.

Estagios:

01 Estagio supervisionado obrigatério de aluno curso de Arquivologia.

Imagem 4 — «Estégio supervisionado obrigatdrio no SDMD.

o

Fonte: Servigo de Digitalizag@o e Microfilmagem de Documentos (2024).
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i SERVICO DE DIGITALIZAGAOE
i MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS (SDMD)

Outras atividades:
o Participagéo em eventos
89 Semana Nacional de Arquivos na UFSC (SNA);
219 Semana de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagdo da UFSC (SEPEX);

Aula ministrada no Curso técnico SENAC de Secretariado.

Imagem 5 — Servigo de Digitalizagdo e Microfilmagem de Documentos (SDMD).

Fonte: Servigo de Digitalizagéo e Microfilmagem de Documentos (2024).
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SERVICO DE PROTOCOLO EXTERNO E
CORRESPONDENCIA (PROEC)

O Servico de Protocolo Externo e Correspondéncia é responsdvel pela autuacdo e
tramitagdo de processos de interessados externos, seguindo normas internas.
Também redliza a autenticagdo administrativa e presta informacdes sobre o
trémite de processos e correspondéncias. Alem disso, supervisiona a postagem e
rastreamento de correspondéncias oficiais, controlando sua entrega e emiss@o de
recibos. Neste ano realizou as seguintes atividades:

o 415 Envio de malote;

o 274 Envio de Cartas Registradas;
o 109 Envio de Impressos Nacionais;
o 118 Envio de encomendas PAC;

o 104 Envio de encomendas Sedex;
o 119 Envio de Telegramas;

o 27 Envio internacionais;

o 1166 Envios Totais;

o 303 Processos autuados;

o 1348 Recebimentos registrados;

o 2240 Cartas simples recebidas (Estimativa de 8 por dia Gtil).

Imagem 6 — Servico de Protocolo Externo e Correspondéncia (PROEC).
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Fonte: Servigo de Protocolo Externo e Correspondéncia (2024).
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: COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
8 DOCUMENTOS (CPAD)

A Comiss@o Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD/UFSC) estd

N

diretamente vinculada a PROAD. Os arquivistas da CARC que atuam no
Arquivo Central também s@o membros da CPAD/UFSC, juntamente com
representantes de outros setores da universidade. Isso ocorre porque a
avaliagdo documental é uma competéncia do arquivista e estd
intrinsecamente ligada & gestdo de documentos desempenhada pelo Arquivo

Central. As atividades readlizadas pela comiss@o em 2024 foram as seguintes:

18 Orientagdo técnica quanto a avaliagdo e destinacdo de documentos;
06 Orientagées técnicas via portal de atendimento institucional (PAI);

03 Solicitagées no Sistema de Orientacées Técnicas (SOT) enviadas ao Arquivo

Nacional e cadastro no Sistema de Informacées Gerenciais do Siga (SIG-SIGA);

16 visitas técnicas realizadas, sendo 07 prestados a unidades administrativas e

09 a unidades académicas.
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CONSIDERAGOES FINAIS

Este relatério apresenta as atividades desenvolvidas pela CARC ao
longo de 2024, com o objetivo de demonstrar o desempenho da
Coordenadoria, a gestdo da for¢ca produtiva e o trabalho em equipe.

Em 2024, a greve dos servidores da UFSC impactou algumas das
atividades da CARC no primeiro semestre, afetando a transferéncia de
documentos, bem como a classificagdo e descrigdo dos documentos
sob custdédia. Contudo, foram implementadas estratégias para
assegurar a continuidade dos servigos essenciais, com a priorizagéo de
atividades criticas, como o atendimento aos usudrios.

Os resultados alcangados pela CARC em 2024 refletem o sucesso
na gestdo da Coordenadoria e na conducdo de suas atividades. A CARC
segue comprometida com o aprimoramento continuo da prestagdo de
servigos publicos, apoiando a consecucdo dos objetivos institucionais da
UFSC, e contribuindo para uma gestdo universitaria mais eficiente e

transparente.






