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Apresentacao

A Coordenadoria do Arquivo Central (CARC)
apresenta aos gestores da UFSC e a comunidade
interessada informacgdes sobre as atividades
desenvolvidas por este setor no ano de 2018, ano
especial para o Arquivo Central, gue comemorou 3
décadas de gestao e preservacao da memoria
institucional. Este Relatdério Anual vem sendo
desenvolvido desde 2008 e faz parte do
compromisso da CARC com a transparéncia e o
acesso as informacodes de interesse publico; bem
como, trata-se de um instrumento capaz de
demonstrar indicadores de desempenho do setor.

Desejamos uma boa leitura!
Equipe da Coordenadoria do Arquivo Central
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O A CARC encontra-se diretamente vinculada a Pro-
I’ganograma Reitoria de Administracao (PROAD) e dela fazem

parte os seguintes servigos:

Pro-Reitoria de
Administracao

Coordenadoria

do Arquivo
Central
|
I I I
. Servicod
Servico de Di .ervll-go Ne
Comunicacao e !glta.lzac;ao € Protocolo Geral
N Microfilmagem
Expedicao

de Documentos

Secao de
Controle de
Qualidade
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COORDENADORIA DO ARQUIVO CENTRAL (CARC)
mEzmir Dippe Elias - Coordenadora

Equipe Bibliotecaria/Documentalista CRB 14/114
| Especialista em Gestdo em Arquivos Publicos e
Empresariais e Mestre em Ciéncia da Informacao

ARQUIVO CENTRAL

mAna Paula Alves Soares

Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos,
Mestre e Doutoranda em Ciéncia da Informacao
mBianca Ferreira Hernandez

Arquivista | Mestranda em Ciéncia da Informacao
mGeorge Fredman Santos Oliveira

Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos e
Mestrando em Educacgao

mLuana Lobo dos Santos

Arquivista | Especialista em Gerenciamento de
Projetos

mlLuize Daiane dos Santos Ziegelmann

Arquivista | Especialista em Cestdo em Arquivos e
Mestranda em Ciéncia da Informacao

mSilvia Cintra Borges Morais

Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos e
Mestre em Administracao

SERVICO DE COMUNICACAO E EXPEDICAO (SCE)
mHenrique Prochaska Junior - Chefe do Servico
Continuo

mJacinto Silva Furtado

Continuo

SERVICO DE DIGITALIZACAO E MICROFILMAGEM DE
DOCUMENTOS (SDMD)

mluri laniski de Moura - Chefe do Servico

Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos
mRoberto Bello Orofino

Assistente em Administracao

mMarcos Elias

Técnico em Agropecuaria

SERVICO DE PROTOCOLO GERAL (PROGER)
mChristian Rosa Salmoria - Chefe do Servico
Auxiliar em Administracao

mLucas Coelho Siqueira

Assistente em Administracao

mNicolas Rufino dos Santos

Auxiliar em Administracao




Atribuicoes

ik

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 avaliacao
documental;

Manter a custddia, a conservagao e a divulgagao do
acervo documental, garantindo o acesso e
preservando a memaoaria da Instituicao como
referéncia, informacao, prova ou fonte de pesquisa
cientifica.
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Processos montados para provisao de servigos e

recursos (licitatéorios/de adesdo a ata de registro de

AtiVidadeS precos/de dispensa de licitagdo);
desenvolvidas

Inventario Patrimonial Anual;
Fiscalizagcdes/renovacdes/prorrogacdes de Contratos;
AtualizacOes realizadas no site da CARC;

25 Capacitacdes da equipe da CARC em eventos;

Elaboracao de cronograma para aplicagao de GED;
Senhas geradas para acesso aos documentos
digitalizados (GED);

Acompanhamento e Revisao de Estagio Probatorio
de Servidor Publico;

Elaboragcao de cronograma de transferéncias;

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

02 entrevistas filmadas para divulgacao de evento e
confeccao de video institucional;

Reunides de comissdes institucionais das quais a
equipe da CARC faz parte como membro:
2 Centro de Pesquisa e Documentacao (CPD);
6 Comissao Setorial de Estudos para
Flexibilizacao da Jornada de Trabalho;
3 Comissao do Acervo Sobre Memoadria e
Direitos Humanos;

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

2 Reunides com dorgaos externos (IFSC e SENAI);

13 Reunides administrativas com outros
departamentos;

Elaboracao de cronograma de recebimento da
servidora Fanny Guevara da Universidade de Cuyo,
Argentina;

Participacao como membro do grupo de pesquisa
do CNPqg - Nucleo de Pesquisa e Estudos em
Arquivos Contemporaneos (NUPEAC);

Participacdao de membros da CARC no Conselho
Editorial da Revista Agora do Curso de Graduacédo
em Arquivologia;

Participagcdes de membros da CARC na subcomissao
SIGA/MEC - titular e suplente;

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

Avaliacdes por Pares de Artigos Cientificos;

3 Participacdes em Projetos de Extensao (2 com o
CIN/CED e 1 com equipe responsavel pela
certificacdo Digital/UFSC);

Atualizacao do Regimento Interno da CARC
encaminhado em resposta a PROAD;

Envio de sugestdes de modificagcdao na Tabela de
Temporalidade relativa as Atividades-fim das IFES
em resposta a ARQUIFES;
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InStltUClonal Promover a gestao, preservacao e custdodia do
acervo documental por meio da elaboracao de
normas e procedimentos com o fim de garantir o
acesso a informacao e difusao da meméoria
institucional, na perspectiva da construcao de uma
sociedade justa e democratica e na defesa da
qualidade da vida.

VISAO

Ser uma unidade de informacao de exceléncia em
relacao a gestao e preservacao de documentos, de
forma a garantir o acesso a informacao e a
transparéncia institucional.

VALORES

Etica | Presteza e respeito ao usuario | Inclusdo
Conformidade em relagao as boas praticas
arquivisticas | Inclusdo | Aprimoramento pela
inovacdo | Transparéncia Administrativa | Isonomia.

-y
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DIFUSAO
- “Sua importancia esta em chamar a atengao para o que
Fungoes esta guardado; em um arquivo publico, em dar

Arquivisticas

publicidade ao que ja é publico, mas que muitos nao
conhecem; em construir, através do conhecimento desse
patrimoénio, a nogcao do seu valor.” (BARBOSA e SILVA,
2012, p.46)

AQUISICAO

“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 agdes estabilizadoras que visam desacelerar
o processo de degradacao de documentos ou
objetos," (CASSARES, 2000, p.12)
o e | PRODUCAO

o | "Contempla os procedimentos relacionados a
manutencao do maior rigor possivel na producao dos
documentos de arquivo, abrangendo definicdo de normas,
conteudo, modelos, formato e tramite [...].” (SANTOS,2008,
p.178)

CLASSIFICACAO

“‘Organizac¢dao dos documentos de um arquivo ou colegao,
de acordo com um plano de classificacao, cédigo de
classificagdo ou quadro de arranjo.”"(ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.49)

DESCRICAO
| “Conjunto de procedimentos que leva em conta os

pepts de Administrago de pessoa! / PA7 ] elementos formais e de conteddo dos documentos para
AssuNTo:ozo.s—:‘NSDS;/':;SZE:TOS . elaboracdo de instrumentos de pesquisa.” (ARQUIVO
warsscuss: 2 ¢ S | ‘ NACIONAL, 2005, p.67)
yorE: @ 0%
R e | AVALIACAO

“Processo multidisciplinar de analise que permite a
V identificagcao dos valores dos documentos, para fins da

definicao de seus prazos de guarda e de sua destinacao
final - eliminacado ou guarda permanente.” (BERNARDES,
2008, p.35)
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Atividades
desenvolvidas:
funcao difusao

514 Empréstimos registrados;
100 Reprografias autenticadas;

9844 Acessos ao website da CARC entre 01/01/2018 e
18/12/2018, contabilizados via widget cluster maps;

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

3 Atendimentos e suporte a pesquisa via Servigco de
Informacao ao Cidadao (SIC);

31 Visitas a Exposicao Permanente Memoaria do
Arquivo Central;

21 Instrumentos de Pesquisa elaborados;

83 Atendimentos as duvidas dos setores a respeito
de gestao documental;

Além da publicacao de procedimentos e modelos
no website e materiais elaborados para divulgacao

dos servigos e informacgdes institucionais.
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20 Transferéncias realizadas, nas quais:
270 Caixas Transferidas e 198.700 Documentos

Atividades Transferidos:
desenvolvidas:
fungﬁo 16 Termos de Transferéncia conferidos;
aquiSigﬁo Relagdo de setores atendidos:

3%_\ 5% 29

®GR m Secretaria dos Orgéos Deliberativos
mCCJ mHLU
m PROAD mCTC

CED CCB

CCS = PRODEGESP
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d AthIdil(!fls 548.250 Documentos higienizados;
esenvoiliviaas.
fun(;ﬁo 42 Caixas de papelao substituidas por de plastico
conservacio corrugado:

“. .I ; a . ".:..

AtiVidadeS Elaboragao/alteracdo de normativas internas;
desenvolvidas:
o Elaboracdo/alteracdo de procedimentos e modelos
funcaq a serem seguidos;
producao
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Atividades
desenvolvidas:
funcoes
classificacao
e descricao

584.250 Documentos classificados;

584.250 Documentos ordenados;

110 Documentos descritos;

Q IcA ATOM X ¥ @) Universidade Federal de
= C | ® ica.arquivocentral.ufscbr, - 3 ant 3-ufsciis e
I Apps Pk Bookmarks & UFSC - Universidade  &@ Bem-vindoao @ Coordenadoriado A (5 Goog Outros favorit

Coordenadoria do
Arquivo Central - UFSC '

Instituicao de arquivo

Arguivo Contral da UFSC Fundos BR SCUFSC AC UFSC -

Produtor(es) Universidade Federal de Santa
- Umesidade Fecerice st Gatarina (Preliminar) |

Fundos « Dimens3o e suporte%2 - € um %3elemento obrigatério. %4

¥ Fundos BR SCUFSC AC UFSC

> jos BR SCUFSC AC U Codigo de referéncia

R Titulo

importar Detnts) | -

= XML

Nivel de descrigdo

Exportar

C n Core 1.1 XM Nome do produtor Universidade Federal de Santa Catarina
-« EAD 2002 XML Entidade detentora Arqui ntral
Navegar

Sistema de
organizagdo Subfundo Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras
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5 Visitas Técnicas e Aulas Expositivas;

AtiVidadeS 4 Estagios obrigatorios supervisionados, inclusive
deSCIlVOlVidaS: revisdo dos relatérios finais;
apOl.O a0 2 Bolsistas treinados e supervisionados;
ensino,
pesquisa e 3 Atendimentos a pds-graduacao para coleta de
~ dados (mestrado e doutorado);
extensao

3 Participacdes dos servidores em bancas de TCC;
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Atividades
desenvolvidas:
apoio ao
ensino,
pesquisa e
extensao

1 Palestra ministrada;

2 Eventos organizados;

2 Cursos ministrados em eventos;

Aulas Praticas da disciplina de Preservacao e

Conservacao de Documentos (CIN7613) ministradas
nas dependéncias do Arquivo Central;

iﬁ’éﬂ =
} : L
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Atividades 50 Estantes sinalizadas;
desenvolvidas: 731 Caixas sinalizadas;
diversos
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BEG/ECZ (1] BIOTERIO

CONSELHO 22 SERLane 2 CERTI 18 CEDINDI 17

OCEven 34 EAD 33 32 DAEX/NETI 31 [oac______ 29}

FARMACOLOGIA 45 [ETusc gz 3 I 570HATOLOGIA 42 e 41]

DPAE / DOMP

Servico de Comunicacao e
Expedicao
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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.

Atividades
desenvolvidas

36188 Correspondéncias simples enviadas;

10954 Impressos enviados;

50754 Cartas registradas enviadas;

35324 Cartas registradas AR enviadas;

70831 Correspondéncias simples recebidas;

25389 Cartas registradas recebidas;

32223 Cartas registradas AR recebidas;

10045 Sedex enviados;

49431 Caixas recebidas registradas;

Inventario patrimonial anual;



RELATORIO ANUAL | 2018 PAGINA 21

Servico de Digitalizacao e
Microfilmagem de
Documentos
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Supervisionar as atividades do processo de
. . ~ digitalizagdo da massa documental;
Atribuicoes
Desenvolver atividades de reproducao documental
através de execucao de servigos de digitalizacao;

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

Garantir a seguranca, a preservacao e durabilidade
das informacdes armazenadas em

meio micrografico e digital, respeitando a legislagao
vigente;

Colaborar com a elaboragao de instrumentos
necessarios para o acesso as informagcdes em meio

micrografico e digital.

£] http://150.162. 1911 neutlcn wvebsite/Neutronl.aspx

ng = @ & J Enar | x " v () Essesite ainda ndo foi analisado = £ Notificar-nos

| =l |~ ) Hotmail Privado e | e s - e

Favoritos 3% [ Sites Sugeridos = ] Galeria do Web Slice ~

Neutron Web Server f-} B - = QQJ ~ Pdgina~ Seguranga v Ferramentas ~ @*
Selecione um tipo documental:

JRNAL_UNIVERSITARIO h—i

Critérios de pesquisa | Lista de Resultados | Visualizador de Dacumentos.
3 R N @D ; -
Pigina 1 de 16 @ @ Ir para & pagina 1 L= ¥ q (‘ j _J ph

. PROJETO
GENOMA

UFSC integra a Ihde Nacional de Saqilendamenm
em implantagao pelo MCT

m

4 3

“oncluido € Internet | Modo Protegido: Ativada 45 v H100%

B o«
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Atividades
desenvolvidas

74840 Documentos digitalizados:

19 Consultas em rolos de microfilmes;

860 Reprografias de documentos microfilmados;

3 Visitas técnicas orientadas;

3 Participacdes em eventos;

1 Palestra ministrada no evento SNLB;

Inventario patrimonial anual;
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Supervisionar as atividades de recebimento, selecao,
. .~ registro e distribuicao de processos;
Atribuicoes
Proceder a autuagao de processos, de acordo com
normas e procedimentos gerais internos;

Controlar a tramitacao de processos;

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

Atividades
desenvolvidas

4772 Processos autuados;

Inventario patrimonial anual;
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Comissao Permanente de
Avaliacao de Documentos
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Atribuicoes

Revisar e adaptar a Tabela de Temporalidade de

Documentos da UFSC;

PAGINA 27

Orientar a sua aplicacao, dirimindo possiveis

duvidas;

Orientar o processo de selegcao dos documentos;

Proceder a revisao periddica dos documentos

relativos as atividades meio e fim.

DESTRUIR OU
INUTILIZAR
DOCUMENTO

PUBLICOE
| CRIME PUNIVEL
 DE RECLUSAO

fy E HULTA

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DEbﬂBUMENTUS/ UFSC
: WW.CPAD.PAGIN

UNIVERSIDADE FEDERAL

DE SANTA CATARINA
Proé-reitoria de Administragdo

Coordenadoria do Argivo&ntral

CABE A COMISSAO
PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS
(CPAD/UFSC) REALIZAR A
AVALIACAO DOCUMENTAL NO
AMBITO DA UNIVERSIDADE.
A FUNCAO DEFINE QUAIS
DOCUMENTOS DEVERAO
SER PRESERVADOS PRA FINS
ADMINISTRATIVOS, LEGAIS OU
DE PESQUISA HISTORICA
E QUAIS DOCUMENTOS PODEM
SER ELIMINADOS. QUANDO O
SETOR POSSUI DOCUMENTOS
SUJEITOS A ELIMINAGAO,
A CPAD/UFSC TAMBEM ORIENTA
QUANTO AOS PROCEDIMENTOS
PARA DESCARTE COM AMPARO
NA LEGISLACAO VIGENTE.
PARA MAIS INFORMACOES,
VISITE NOSSO SITE.

AS.UFSC.BR

WWW.CPAD.
TABELATEMPORALIDADE@CONTATO.UFSC.BR

(48)3721-9676
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Atividades
desenvolvidas:
funcao
avaliacao

96 Reunides internas da CPAD;
25 Atendimentos de avaliagao documental
realizados nos departamentos administrativos e de

ensino;

113 Atendimentos de avaliagcao documental por e-
mail

Atualizagao e divulgacao de procedimentos e
formularios para eliminacao;

Atualizacdes do site da CPAD;

Atualizacdes da planilha de controle de eliminacao;

5 Listagens de eliminacao de documentos
conferidas;

3 Editais de ciéncia de eliminagcao de documentos
publicado;

Atualizagcao de banco de respostas com dados
referentes as tipologias documentais avaliadas e
respectivos prazos de guarda;
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Consideracoes
Finais

A CARC cumpriu com as atribuicdes que |he foram
incumbidas no decorrer do ano de 2018 e apresentou
produtividade superior a de 2017.

No que se refere as atividades em nivel de Coordenadoria,
destaca-se: o nuUmero de participagcao dos servidores em
capacitacdes, além da formacao profissional continuada
em cursos de pds-graduagao; o empenho na divulgagao
das comemoragdes dos 30 anos do Arquivo Central e do
primeiro video institucional para divulgagcao do setor, com
entrevistas e filmagens; e os indicadores de que a CARC
manteve-se atuante nas comissdes do ano anterior e
ainda tornou-se membro da Comissao do Acervo sobre
Memoria e Direitos Humanos e de trés novos projetos de
extensao.

Em relagao ao Arquivo Central, as fun¢gdes de difusao e
compromisso com Ensino, Pesquisa e Extensao foram as
gue tiveram mais atividades dedicadas, como em 2017.
Destaca-se ainda o HU como principal usuario interno do
Arquivo Central para as atividades de transferéncia de
documentos e a PRODEGESP para as de empréstimo; e a
implantacao do horario flexibilizado, que permitiu o
aumento no numero de atendimentos e empréstimos.

No que concerne aos Servigos, a produtividade foi
mantida, sendo que para o SDMD verificou-se aumento
na consulta em rolo de microfilme, a produg¢ao nao foi
interrompida por quebra de equipamento e houve a
aquisicao de mais um scanner. 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 continuou crescendo, assim como os
atendimentos realizados.

O planejamento da CARC para o ano de 2019 sera
embasado nos resultados apresentados nesse relatorio.
Com isso, espera-se aumento na eficiéncia da prestacao
de servigcos aos usuarios, no cumprimento das atribuicoes
inerentes a coordenadoria e no apoio ao alcance da
missao da Universidade Federal de Santa Catarina.
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