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Apresentacao

A Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) apresenta aos
gestores da UFSC e a comunidade interessada informacdes
sobre as atividades desenvolvidas por este setor no ano de
2017.

Este Relatdrio Anual vem sendo desenvolvido desde 2008 e
faz parte do compromisso da CARC com a transparéncia e o
acesso as informacdes de interesse publico; bem como,
trata-se de um instrumento capaz de demonstrar
indicadores de desempenho do setor.

A primeira parte deste Relatério consiste em apresentar a
CARC, por meio de seu organograma, equipe e atribuicdes,
e, em seguida, as atividades desenvolvidas em nivel de
Coordenadoria.

Posteriormente, secao reservada ao Arquivo Central é
composta pela missdao, fungdes arquivisticas e atividades
desenvolvidas neste ambito. Optou-se por categorizar as
variadas atividades nas func¢des arquivisticas de Rousseau e
Couture (1998) para fins didaticos e de organizacao do
conteudo. Além das consagradas funcdes, acrescentou-se a
categoria “compromisso com o ensino, pesquisa e
extensao”, por ser esta uma caracteristica propria do
Arquivo Central da UFSC, que se desdobra em atividades de
cunho académico.



Em seguida, s3ao apresentadas atribuicbes e atividades
desenvolvidas pelos Servicos que compdem a CARC, quais
sejam: Servico de Comunicacado e Expedicao (SCE), Servico
de Digitalizacdao e Microfilmagem de Documentos (SDMD) e
Servico de Protocolo Geral (PROGER).

A proxima secao trata da Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos (CPAD): atribuicOes e atividades
desenvolvidas. Cabe ressaltar que a CPAD funciona
independentemente da CARC, contudo, atualmente a
demanda da CPAD é absorvida em sua totalidade pelo
Arquivo Central, motivo pelo qual a Comissdao consta neste
relatério. A CPAD desenvolve atividades relacionadas a
funcdo arquivistica “avaliacao”.

As atividades citadas que nao estiverem mensuradas
tratam-se de indicadores qualitativos ou de realizacao

cotidiana.

Por fim, apresenta secao destinada as consideracdes finais
acerca deste Relatério Anual.

Desejamos uma boa leitura!

Equipe da Coordenadoria do Arquivo Cehtral



Organograma
da CARC

A CARC encontra-se diretamente vinculada a Pro-
Reitoria de Administracao (PROAD) e dela fazem parte
0S seguintes servicos:

Pro-Reitoria de
Administracao

Coordenadoria do
Arquivo Central

Servico de
Digitalizagdo e Servigo de Protocolo

Servico de

Comunicagao e
Expedicao

Microfilmagem de Geral
Documentos

Secao de Controle de
Qualidade

Organograma da CARC




Equipe da CARC

COORDENADORIA DO ARQUIVO CENTRAL (CARC)
Ezmir Dippe Elias — Coordenadora
Bibliotecaria/Documentalista CRB 14/114
Especialista em Gestdao em Arquivos Publicos e
Empresariais

Mestre em Ciéncia da Informacao

ARQUIVO CENTRAL
Bianca Ferreira Hernandez
Arquivista

George Fredman Santos Oliveira
Arquivista
Especialista em Gestdao em Arquivos

Luana Lobo dos Santos
Arquivista
Especialista em Gerenciamento de Projetos

Silvia Cintra Borges Morais
Arquivista

Especialista em Gestdao em Arquivos
Mestre em Administracao



Equipe da CARC

SERVICO DE COMUNICACAO E EXPEDICAO (SCE)
Henrique Prochaska Junior — Chefe do Servico
Continuo

Jacinto Silva Furtado
Continuo

José Carlos Silveira
Continuo

SERVICO DE DIGITALIZAGCAO E MICROFILMAGEM
DE DOCUMENTOS (SDMD)

luri laniski de Moura — Chefe do Servico
Arquivista

Especialista em Gestdao em Arquivos

Roberto Bello Orofino
Assistente em Administracao

Marcos Elias
Técnico em Agropecuaria

SERVICO DE PROTOCOLO GERAL (PROGER)
Christian Rosa Salmoria — Chefe do Servico
Auxiliar em Administracao

Lucas Coelho Siqueira
Assistente em Administracao

Nicolas Rufino dos Santos
Auxiliar em Administragao



Atribuicoes
da CARC

Gerenciar o Arquivo Central, o SDMD, o SCE e o PROGER;

Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar a gestao
documental no ambito institucional;

Estabelecer e executar a politica de avaliacdo documental,;

Manter a custddia, a conservacao e a divulgacdao do acervo
documental, garantindo o acesso e preservando a memoria
da Instituicdo como referéncia, informacao, prova ou fonte
de pesquisa cientifica”.

Entrada do Arquivo Central

/

o
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Atividades

Desenvolvidas
pela CARC

03 Processos montados para provisao de servicos e
recursos (licitatorios/de adesdo a ata de registro
de precos/de dispensa de licitacdo);

Inventario Patrimonial Anual;

FiscalizacGes/renovacdes/prorrogacoes de
Contratos;

Secretaria do Arquivo Central
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Atividades
Desenvolvidas

pela CARC

AtualizacOes realizadas no site da CARC;
Capacitacdes da equipe da CARC em eventos;

Elaboracao de cronograma para aplicacao de GED;

Senhas geradas para acesso aos documentos
digitalizados (GED);

Elaboragcao de cronograma de transferéncias;

Reunides para aplicacao do GED, da qual a equipe
da CARC faz parte como coordenador;

Reunides internas da CARC com equipe dos
setores que dela fazem parte;

Reunides de comissdes institucionais , das quais a
equipe da CARC faz parte como membro;

* Centro de Pesquisa e Documentacao (CPD)

* Comissao Setorial de Estudos para
Flexibilizacao da Jornada de Trabalho

Reunides com o Grupo Gestor dos Sistemas de
Gestdo de Processos Administrativos, do qual a
equipe da CARC faz parte como coordenador e
membro;
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02
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Atividades
Desenvolvidas

pela CARC

Reunides técnicas com outros departamentos;

Reunides com o grupo de pesquisa do CNPq -
Nucleo de Pesquisa e Estudos em Arquivos
Contemporaneos (NUPEAC) do qual a equipe da
CARC faz parte como membro;

Participacao de membros da CARC no Conselho
Editorial da Revista Agora do Curso de Graduacdo
em Arquivologia;

Participacoes de membros da CARC na
subcomissao SIGA/MEC — titular e suplente;

Participacoes de membros da CARC na
subcomissao SIGA/MEC por meio da elaboracdo de
relatdrio trimestral e semestral;

Avaliacdes por Pares de Artigos Cientificos;

Participacdes em cerimOnia de posse;

ParticipacOes em entrevistas para selecao de
servidores recém-convocados.
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Arquivo Central
Missao

“Ser um centro de referéncia no acesso,
armazenagem, preservacao e disponibilizacdo do
acervo documental da UFSC.”




Arquivo Central
Funcgoes Arquivisticas

Sao fungdes Arquivisticas, segundo Rousseau e Couture
(1998): difusao, producao, aquisicao, conservagao, descricao,
classificagao e avaliagao.

Difusao

“E por meio da difusdo que se dad visibilidade as fontes, antecipando ao
publico a rigueza documental de um arquivo. Sua importancia esta em
chamar a atenc¢ao para o que esta guardado; em um arquivo publico,
em dar publicidade ao que ja é publico, mas que muitos nao conhecem;

em construir, através do conhecimento desse patrimoénio, a no¢ao do
seu valor.” (BARBOSA e SILVA, 2012, p.46)

Aquisi¢cao
“Contempla a entrada de documentos nos arquivos correntes,
intermediario e permanente; refere-se ao arquivamento corrente e aos

procedimentos de transferéncia e recolhimento de acervo.”
(SANTOS, 2008, p.179)

Conservacao

“Conjunto de a¢des estabilizadoras que visam desacelerar o processo
de degradacao de documentos ou objetos, por meio de controle
ambiental e de tratamentos especificos .“(CASSARES, 2000, p.12)
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Ell

Arquivo Central
Funcoes Arquivisticas

Producao

"Contempla os procedimentos relacionados a manutenc¢ao do maior
rigor possivel na producao dos documentos de arquivo, abrangendo
definicao de normas, conteddo, modelos, formato e tramite [...].”
(SANTOS,2008, p.178)

Classificacao

“1 Organizagao dos documentos de um arquivo ou colegao, de
acordo com um plano de classificacao, cédigo de classificacao ou
qguadro de arranjo.

2 Analise e identificacao do conteudo de documentos, selecdo da

categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-
Ihes atribuir codigos.”(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.49)

Descricao

“Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos
formais e de conteudo dos documentos para elaboracao de
instrumentos de pesquisa.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.67)

Avaliacao

“Processo multidisciplinar de analise que permite a identificacao
dos valores dos documentos, para fins da definicao de seus prazos
de guarda e de sua destinacao final - eliminacao ou guarda
permanente.” (BERNARDES, 2008, p.35)

Desenvolvida no ambito da UFSC pela Comissao Permanente de
Avaliacdao de Documentos.

13



Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “DIFUSAQ”

408 Empréstimos registrados de documentos, sendo os
principais setores atendidos:

Relagao de empréstimos por setor atendido

OUTROS
3%

121 Reprografias Autenticadas;

2.536 Acessos ao website da CARC entre 16/10/2017 e
) 31/12/2017, contabilizados via widget “Cluster
Maps” desde sua instalacao;




Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “DIFUSAO”

79 Atendimentos e suporte a pesquisa (internos e
externos a UFSC);

03 Atendimentos e suporte a pesquisa via Servico de
Informacao ao Cidadao (SIC);

07 Visitas a exposicao permanente “Memaria do
Arquivo Central”;

05 Atendimentos as duvidas dos setores a respeito
de gestdao documental (inclusive classificacao e
transferéncia);

Publicacdao de normativas internas no site da
CARC;

Publicacao de procedimentos e modelos a serem
seguidos no site da CARC;

(08 Instrumentos de Pesquisa elaborados;

Atualizacao de formularios de empréstimos;

Materiais elaborados para divulgacao dos servicos,
campanhas de conscientizacao e informacoes
institucionais;

15



Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “AQUISICAO”

14 Transferéncias realizadas, nas quais:

960 CAIXAS TRANSFERIDAS

720.000 DOCUMENTOS
TRANSFERIDOS

17 Termos de Transferéncia conferidos;

Atualizacao de planilha de controle
de Termos de Transferéncia;

16



Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “AQUISICAO”

Setores envolvidos em Transferéncia de
documentos e respectivo percentual de
documentos transferidos ao Arquivo Central

Relacao de transferéncias por setor atendido

BU CEUA/PROPESQ
0% 4% SCOM/HU

4% CEPSH/PROPESQ
22%

| INE/CTC
0%

¥ \_DFIL/CFH
" DEF/CDS 5%
2%
DGP/PROAD

DIP/PRPE 2%
4%




Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “CONSERVACAO”

2 798 Documentos higienizados (limpeza mecanica com
: trincha, pd de borracha e retirada de grampos) e
planificados (espatula de osso e prensa manual) ;

135 Caixas de papelao substituidas por caixas de
plastico corrugado;

Elaboracao de ficha de diagndstico de
conservacao;

14 Fichas de diagndstico de conservagao preenchidas;
FUNCAO “PRODUCAO”
Elaboracdo/alteracdo de normativas internas;

Elaboracdo/alteracdo de procedimentos e
modelos a serem seguidos;

18



Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “CLASSIFICACAO”
67620 Documentos classificados;

87.804 Documentos ordenados internamente;

FUNCAO “DESCRICAO”
28 Caixas-arquivo descritas no software ICA AtoM;

01 Historia arquivistica/Memorial Descritivo de fundo
fechado elaborado;

Coordenadoria do

Arquivo Central - UFSC
Instituicao de arquivo
Arquivo Central da UFSC Fundos BR SCUFSC AC UFSC -
Produtor(es) Universidade Federal de Santa
. ';hln.evs;dade Federal de Santa Catarina (Pre"minar) i
Fundos « Dimens3o e suport
v Fundos BR SCUFSC AC UFSC
» Subfund: BR SCUFSCACU Cédigo de referéncia R F
Titulo Universidade Federal de Sant. tanna
, importar Da:a(s) - 1960 - (Acumulag3
« XML
Paglna do ICA AtOMI . CcsV Nivel de descrigao Fundos
contendo a descrigao || sxorter -
« Dublin Core 1.1 XML Nome do produtor Universidade Federal de Santa Catanna
« EAD 2002 XML Entidade detentora Arquivo Central da UFSC
de documentos
Navegar

custodiados pelo
Arquivo Central.
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Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

COMPROMISSO COM ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

12 Visitas técnicas orientadas;

02 Supervisoes de Estagios Obrigatorios | e Il de
Arquivologia;

Revisao das atividades desenvolvidas por alunos do
estagio Obrigatodrio | e Il de Arquivologia ;

02 Bolsistas supervisionados e treinados;

09 Trabalhos académicos orientados e/ou entrevistas
concedidas a alunos para fins académicos;

04 Orientacdes fornecidas a alunos de graduacao, a
respeito de questdes técnicas;

04 ParticipacOes da equipe do Arquivo Central em
bancas de TCC;

Visita Técnica do Centro
Académico Livre de
Arquivologia ao Arquivo Central




Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

COMPROMISSO COM ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

02 Palestras ministradas aos académicos de cursos
de graduacao;

(03 Eventos organizados;

¢ 7 Ty _ S— | Semana Nacional de Arquivos
\‘ X na UFSC, organizado pelo Arquivo
. Central
\ §
VRN . |

Il Seminario em Arquivos
Contemporaneos, evento organizado
pelo Arquivo Central e NUPEAC



Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

Stand do Arquivo Central e NUPEAC na
162 Semana de Ensino, Pesquisa
e Extensao (SEPEX)

(08 Cursos e/ou palestras ministrados em eventos;

Palestra “Métricas em Arquivo”,
ministrada no |l Semindrio em
Arquivos Contemporaneos




Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

~ Minicurso “Noc¢des de Preservacao”,
/ Ministrado na 162 Semana de Ensino,
Pesquisa e Extensao (SEPEX)

Xl ENcg
gngA\mumg
DE_ARauivos

Palestra “Métricas em Arquivo”,
ministrada no Xlll Encontro
Catarinense de Arquivos
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02

ATIVIDADES DIVERSAS

Estantes sinalizadas.

-
01 o

PRAZO DE GuaRrpa- 100 Anos - apas

Admiss3o do Servidor

Secretaria de Gest3o de Pessoas /SEGESP.

Dept® de Administracdo de Pessoal / DAP

ASSUNTO: 020.5 ~ ASSENTAMENTOS
INDIVIDUAIS

MATRICULA: 9884 a 9887

LOTE: 01-02-04  01-02-04

PRAZO DE GUARDA: 100 Anos - Apds
Admissdo do Servidor

Caixas de arquivo sinalizadas;

Arquivo Central
Atividades Desenvolvidas

Material de trabalho sinalizado

TIATRICULA: 9559

Lore: ik

01-02.04 s

PRAZO DE GUARpA. 100 Angs -
AdMI3530 60 Serviee

CAIXA: 2136

SIOADE FEoERAL
NTA CATAR TN

Secretaria de Gestio de Pessoas /SEGESP
Dept® de Administracio de Pessoal / DAP

020.5 -
INDIVIDUAIS
MATRICULA: 9888 o 9891
LOTE: 01-02 01-02-04

PRAZO DE GUARDA: 100 Anos - Apds
Admiss3o do Servidor

evRRENTGS

WOMDuA
SATMORA: san o 872
tore 5

2O DE GuaRoa 100 2r0s  pgeq
Aomasio oo S |

=
=) vBramesesmsana

Secretaria de Gestio de Pessoas /S

ASSUNTO: 020.5 ~ ASSENTAMENTOS
INOIVIDUALS

MATRICULA: 5892 = 5901

LOTE: 010204  01-02:04

PRAZO DE GUARDA: 100




Servico de
Comunicacao e
Expedicao

Atribuicoes

Coletar, transportar e entregar as correspondéncias
institucionais;

Armazenar as correspondéncias, separando-as por setores;

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

Servico de Comunicacao e Expedicao




25.558
8.954
25.559
8.159
40.231
28.712
19.823
5.045
29.431

Servico de
Comunicacao e
Expedicao

Atividades Desenvolvidas

Correspondéncias simples enviadas;
Impressos enviados;

Cartas registradas enviadas;

Cartas registradas AR enviadas;
Correspondéncias simples recebidas;
Cartas registradas recebidas;

Cartas registradas AR recebidas;
Sedex enviados;

Caixas recebidas registradas;

Inventario patrimonial anual;
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Servico de
Digitalizacao e
Microfilmagem de

Documentos
Atribuicoes

Supervisionar as atividades do processo de digitalizacao da
massa documental;

Desenvolver atividades de reproducao documental através
de execucao de servicos de digitalizacao;

Manter em condi¢cbes adequadas o arquivo de seguranca
de microfilmes;

Garantir a seguranca, a preservacao e durabilidade das
informacoes armazenadas em meio micrografico e digital,
respeitando a legislacao vigente;

Colaborar com a elaboracao de instrumentos necessarios
para o acesso as informacdes em meio micrografico e
digital.

Servico de
Digitalizagdo e
Microfilmagem
de Documentos




Servico de
Digitalizacao e
Microfilmagem de

Documentos
Atividades desenvolvidas

82.734 Documentos digitalizados;
163.300 Imagens passaram pelo Controle de Qualidade;
22 Pesquisas atendidas;
83 Consultas em rolos de microfilmes;
0916 Reprografias de documentos microfilmados;
(3 Visitas técnicas orientadas;

Inventario patrimonial anual;

28



Servico de
Protocolo Geral
Atribuicoes

Supervisionar as atividades de recebimento, selecao,
registro e distribuicao de processos;

Proceder a autuacao de processos, de acordo com normas
e procedimentos gerais internos;

Controlar a tramitacao de processos;

Prestar as informacdes ao usuario, sobre o tramite dos
processos.

Servico de Protocolo Geral




Servico de
Protocolo Geral
Atividades desenvolvidas

5.319 Processos autuados;

Informacdes prestadas aos usuarios sobre
tramitacao dos processos;

Estudo das Portarias Interministeriais para a
implantacao do NUP e SPI— PEN;

Inventario patrimonial anual;

Participacao nos estudos sobre mapeamento de
processos da PRODEGESP;

30



Comissao
Permanente de
Avaliacao de
Documentos
Atribuicoes

Revisar e adaptar a Tabela de

Temporalidade de Documentos eABE 1 comissie

da UFSC; AVALIACAG DE DOCUMENTOS
(CPAD/QFSC) REALIZAR A
AVALIACAO DOCUMENTAL NO

Orientar a sua aplicacao, Tl

dirimind iveis davidas: DESTR“IR ﬂ“ DOCUMENTOS DEVERAO
NMINAo possivels duvidas, MG LEchs 0

DE PESQUISA HISTORICA

Orientar o processo de sele¢ao E QUAIS DOCUMENTGS PODEM
d d t SETOR POSSUI DOCUMENTOS
os documentos;

SUJEITOS A ELIMINAGAO,

D CUMENTU A CPAD/UFSC TAMBEM ORIENTA
QUANTO AOS PROCEDIMENTOS
Proceder 3 revisio periédica d 0 L R
rocedader a revisao periodica dos SR
documentos relativos as P“BI_IC“ E VISITE NOSSO SITE. |
atividades meio e fim. | BRIME P“NWEI_

EMULTA

COMISSAD PEnMANEmnuvumnﬁucummsmm :
e CPAD.PAGINAS.UFSC.BR
Banner de campanha de conscientizacao TABELATEMPnnAunAnE@cszﬁ;g.]%sc.sn

. o 9676
sobre a legalidade da eliminagao de
documentos publicos, realizada durante a s 3§§ UNIVERSIDADE FEDERAL
. . N: nal # Pro-reitoria de Admini
| Semana Nacional Arquivos rquivos Caomaenadorts 40 ArquIve Camra
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Comissao
Permanente de
Avaliacao de
Documentos
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “AVALIACAO”
02 Reunides internas da CPAD;

52 Atendimentos de avaliacao documental realizados
nos departamentos administrativos e de ensino;

Atualizacao e divulgacao de procedimentos e
formularios para eliminacao;

AtualizacOes do site da CPAD;
Atualizacoes da planilha de controle de eliminacao;

Consulta ao CAGR para elaboracgao de estimativa de
eliminacdo dos documentos da COAES/PRAE a partir
da data de desvinculacao dos alunos;

08 Listagens de eliminacdao de documentos conferidas;

01 Edital de ciéncia de eliminacao de documentos
publicado;
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Comissao
Permanente de
Avaliacao de
Documentos
Atividades Desenvolvidas

FUNCAO “AVALIACAO”
Revisao da tabela de temporalidade da UFSC;

Estudo e implantacao do Portal de Atendimento
Institucional como meio de atendimento da CPAD;

Pesquisa junto ao TCU sobre aprovacao das contas
da UFSC desde a década de 1960;

Elaboracao e divulgacdao de documento contendo as
datas de aprovacao das contas da UFSC pelo TCU;

Atualizacao de banco de respostas com dados
referentes as tipologias documentais avaliadas e
respectivos prazos de guarda;

Elaboracao de listagem de estimativa de eliminacao.
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Consideracoes
Finais

Os resultados aqui apresentados demonstraram que ao
longo de 2017 a CARC cumpriu as atribuicdes que lhe
foram incumbidas e apresentou resultados satisfatorios de
produtividade.

No que se refere as atividades em nivel de Coordenadoria,
destaca-se o numero de reunides técnicas e para aplicacao
de GED realizadas, bem como a participacao em variadas
ComissOes e Grupos. Isso demonstra o compromisso da
Coordenadoria em atender as demandas apresentadas
pelos setores da Universidade e a heterogeneidade das
demandas.

Em relacdo ao Arquivo Central, as funcdes de difusdo e
compromisso com Ensino, Pesquisa e Extensao foram as
gue tiveram mais atividades dedicadas. Destaca-se ainda o
inicio do uso do software ICA-atoM para descricao
arquivistica e a PRODEGESP como principal usuario interno
do Arguivo Central para as atividades de empréstimo e
transferéncia de documentos.
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No que concerne aos Servi¢os, a produtividade teve uma
leve baixa em relacao aos dados do ano passado. No que
se refere ao SDMD, isto se deve a quebra do Unico scanner
operando, que foi consertado apds dois meses. O SDMD
contara em 2018 com 2 scanners. Quanto ao SCE e
PROGER, os dados refletem as demandas internas da
Universidade.

Em se tratando da CPAD, a demanda comparada a do ano
passado cresceu muito e proporcionalmente aumentaram
os atendimentos realizados. Essa situacao culminou com a
implantacao do Portal de Atendimento Institucional no
final de 2017, que passara a ser utilizado em 2018 para
garantir atendimentos com maior celeridade e precisao.

Os dados aqui elencados contribuirdao para o processo de
tomada de decisao e planejamentos futuros, para que a
Coordenadoria possa aprimorar seu funcionamento,
visando maior eficiéncia no atendimento ao usuario, no
cumprimento de suas atribuicdes e apoio ao alcance da
missao da Universidade Federal de Santa Catarina.
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