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APRESENTACAO

RELATORIO ANUAL | 2019

A Coordenadoria do Arquivo Central
(CARC) apresenta aos gestores da
UFSC e a comunidade interessada
informacoes sobre as atividades
desenvolvidas por este setor no ano
de 2019. Este Relatorio de
Acompanhamento vem sendo
desenvolvido desde 1992, sendo até
1996 bienal e a partir de 1997
anual, e faz parte do compromisso
da CARC com a transparéncia e o
acesso as informacoes de interesse
publico; bem como, trata-se de um
instrumento capaz de demonstrar
indicadores de desempenho do setor.

O Relatério Anual faz
parte do compromisso
da CARC com 2 I —
transparéncia e o s (©) FO
acesso as informacdes >

de interesse publico EQUIPE DA COORDENADORIA
DO ARQUIVO CENTRAL
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ATRIBUICOES DA CARC

Gerenciar o Arquivo Central, o Servigco de Digitalizagao e Microfilmagem de
Documentos, o Servi¢co de Comunicacao e Expedigao e o Servigco de Protocolo Geral;

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

Estabelecer e executar a politica de avaliagao documental;
Manter a custddia, a conservacao e a divulgacao do acervo documental, garantindo

0 acesso e preservando a memoria da instituicao como referéncia, informacao,
prova ou fonte de pesquisa cientifica.

orativos

ORGAN OG RAMA Gabinete da

Reitoria
A CARC encontra-se diretamente

vinculada a Pré-Reitoria de

Administracao (PROAD) e dela D aitap
fazem parte os seguintes Pré-Reitoria de

servicos: Administracéo

Coordenadoria do Arquivo
Central

Servigo de
Digitalizacao e Servico de
Microfilmagem Protocolo Geral
de Documentos

Secéo de Controle
de Qualidade

Servigo de

Comunicacéo e
Expedicéo
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EQUIPE

COORDENADORIA DO ARQUIVO CENTRAL (CARC)

* Ezmir Dippe Elias - Coordenadora

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

ARQUIVO CENTRAL

*Ana Paula Alves Soares

Arquivista | Especialista em Gestao em Arquivos, Mestre e Doutora em Ciéncia
da Informacao

*Bianca Ferreira Hernandez

Arquivista | Mestranda em Ciéncia da Informagao

eLuana Lobo dos Santos

Arquivista | Especialista em Gerenciamento de Projetos e Mestranda em Ciéncia
da Informacgao

°Luize Daiane dos Santos Ziegelmann

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

«Silvia Cintra Borges Morais

Arquivista | Especialista em Gestao em Arquivos, Mestre em Administracao e
Doutoranda em Ciéncia da Informagao

SERVICO DE COMUNICACAO E EXPEDICAO (SCE)
*Henrique Prochaska Junior - Chefe do Servigo
Continuo

°Jacqueline Maria Nehme Rocco

Assistente em Administracao

¢Jacinto Silva Furtado

Continuo

SERVICO DE DIGITALIZACAO E MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS (SDMD)
eluri laniski de Moura - Chefe do Servigo

Arquivista | Especialista em Gestao em Arquivos e Mestrando em Ciéncia da
Informacao

*Roberto Bello Orofino

Assistente em Administracao

*Marcos Elias

Técnico em Agropecuaria

SERVICO DE PROTOCOLO GERAL (PROGER)

eChristian Rosa Salmoria - Chefe do Servigo

Auxiliar em Administracao

°Lucas Coelho Siqueira

Assistente em Administracao | Mestre em Historia

*Nicolas Rufino dos Santos

Auxiliar em Administracao | Mestrando em Administracao Universitaria
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ARQUIVO CENTRAL
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INSTITUCIONAL

MISSAO

Promover a gestao, preservacao e custdodia do acervo documental por meio da
elaboragao de normas e procedimentos com o fim de garantir o acesso a
informagao e difusao da memoria 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 preservagao
de documentos, de forma a garantir o acesso a informagao e a transparéncia
institucional.

VALORES
Etica; Presteza e respeito ao usuario; Inclusao; Conformidade em relagao as boas
praticas arquivisticas; Aprimoramento pela inovacgao; Isonomia; e

Transparéncia Administrativa.
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= ATIVIDADES GERAIS
= NOARQUIVO
—— CENTRAL

| ) Participacao em Projeto de Extensao "Conservacao,
transcricao e digitalizagao das cartas da Coldnia de
Blumenau do século XIX", com o CIN/CED;

|

-
“w

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

Participacao de membros do Arquivo Central no Conselho
Editorial da Revista Agora - Arquivologia em debate;

Participacoes de membros do Arquivo Central na
subcomissao SIGA/MEC - titular e suplente;

Reunides de comissoes institucionais das quais a coordenacao
e a equipe do Arquivo Central fazem parte como membro,
sendo:

1 do Centro de Pesquisa e Documentagao (CPD);

2 da Comissao Setorial de Estudos para Estudo e
Acompanhamento da Flexibilizagao da Jornada de Trabalho
dos servidores técnico-administrativos da UFSC;

2 do Grupo de Trabalho Agentes de Comunicagao;

7 da Comissao do Acervo Sobre Direitos Humanos;

1 do Grupo de Trabalho Certificagao Digital; e

4 do Grupo Gestor dos Sistemas de Gestao de Processos
Administrativos;

30 Reunides internas da PROAD e CARC;

6 Reunidoes com orgaos externos (IFSC e SENAI);

49 Reunidoes administrativas com outros departamentos;
10 Capacitagoes da equipe do Arquivo Central;

10 Participa¢oes da equipe do Arquivo Central em eventos;

7 ApresentacgOes de trabalhos pela equipe do Arquivo Central
em eventos;
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ATIVIDADES GERAIS
NO ARQUIVO
CENTRAL

4 Avaliacoes por Pares de Artigos Cientificos;
Elaboracao de cronograma para aplicacao de GED;
Elaboracao de cronograma de transferéncia;

Recepcao da servidora Fanny Guevara da Universidade de
Cuyo, Argentina;

Participacao no processo de pesquisa e elaboracao do
Relatdrio Antropologico do Instituto Nacional de Colonizagao

e Reforma Agraria (INCRA);

Planejamento e Oferta de Curso/ Capacitagao em gestao
documental ao campus de Blumenau.

Atualizagoes periddicas no site da CARC;

145 Autenticacdes de reprografias;

Processos montados para provisao de servigos e recursos
(licitatdrios/de adesao a ata de registro de pregos/de dispensa
de licitacao);

Fiscalizagdoes/renovacoes/prorrogagoes de contratos;

Inventario Patrimonial Anual;

Contribuigoes ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)
da UFSC;

Participacao em edital interno de remocao dos TAEs, com uma
entrevista;

Acompanhamento e Revisao de Estagio Probatorio de Servidor
Publico;

Atualizagao do Regimento Interno da CARC;




FUNCOES ARQUIVISTICAS

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 degradagao
de documentos ou objetos,“(CASSARES, 2000, p.12)

CLASSIFICACAO
“Organizacao dos documentos de um arquivo ou colecao, de acordo com um plano de

classificagcao, codigo de classificagao ou quadro de arranjo.”(ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.49)

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

DIFUSAO

“Sua importancia esta em chamar a atencdo para o que esta guardado; em um arquivo
publico, em dar publicidade ao que ja € publico, mas que muitos nao conhecem; em
construir, através do conhecimento desse patrim6onio, a nocao do seu valor.”
(BARBOSA e SILVA, 2012, p.46)

PRODUCAO

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

AVALIACAO

“Processo multidisciplinar de analise que permite a identificacdao dos valores dos
documentos, para fins da definicao de seus prazos de guarda e de sua destinagao
final - eliminagao ou guarda permanente.” (BERNARDES, 2008, p.35)
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ATIVIDADES DE Aq_msu;iio
NO ARQUIVO CENTRAL

17 Transferéncias/Recolhimentos
realizados, nas quais foram transferidas
350 caixas-arquivo contendo 262.500

Documentos; INE/CTC

1.2%  MEN/CED
4.5%

116 Orientacdes a Transferéncia; e
DARQ/PRODEGESP

N . . 8.8%
24 Termos de Transferéncia conferidos.

PPGA/CSE 0.8%
CIN/CED 0.8%

NTR/CCS 0.8%

GCN/CFH
2.8%
FIL/CFH

3.4%

ARQICTC
5.1%

PERCENTUAL DO
VOLUME TRANSFERIDO
EM 2019 POR SETOR

COAES/PRAE
71.7%

Unidades Académicas
19.5%

PERCENTUAL DE
ATENDIMENTO A
UNIDADES ACADEMICAS
E ADMINISTRATIVAS

Unidades Administrativas
80.5%
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ATIVIDADES DE
CONSERVACAO
NO ARQUIV
CENTRAL

56.250 Documentos higienizados;

329 Caixas de papelao substituidas por
caixas de plastico corrugado;

1.268 Caixas sinalizadas; e

Estudo e atualizagao do formulario
Diagnodstico de Conservacgao de
Documentos.

ATIVIDADES DE
CLASSIFICACAO
E DESCR{ﬁA

NO ARQUIVO
CENTRAL

537.162 Documentos classificados e
ordenados;

211 OrientagOes a classificagao nos
setores de trabalho da UFSC;

Revisao e Atualizacao do Plano de
Classificagao da UFSC; e

Fluxo continuo e constante revisao de
Descrigdoes Arquivisticas.
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ATIVIDADES DE
DIFUSAO NO
ARQUIVO
CENTRAL

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

663 Documentos digitalizados para
atendimento e suporte a pesquisa ;

4 Atendimentos e suporte a pesquisa via
Servico de Informagao ao Cidadao (SIC);

21 Instrumentos de Pesquisa elaborados ou
revisados;

12.620 Acessos ao website da CARC entre
01/01/2019 e 16/12/2019, contabilizados via
widget cluster maps;

377 Empréstimos registrados;
Montagem da Exposicao "CED 50 anos”

43 Visitas registradas as exposicoes
"Memodria do Arquivo Central” e "CED 50
anos" ;

Além da publicacao de procedimentos e
modelos no website e materiais elaborados
para divulgacao dos servigos e informagoes
institucionais.

PAGINA 13




RELATORIO ANUAL | 2019 PAGINA 14

ATIVIDADES DE PRODUCAO NO
ARQUIVO CENTRAL

Elaboracao ou alteragao de normativas internas, procedimentos e modelos a serem
seguidos; e

Elaboracao das Politicas de Gestao Arquivistica de Documentos e Manual de Gestao
Arquivistica de Documentos.

ATIVIDADES DE APOIO AO
ENSINO,PESQUISA E EXTENSAO
NO ARQUIV CENTRAL

10 Visitas Técnicas e Aulas Expositivas;

1 Evento organizado (3% Semana Nacional de Arquivos);

1 Curso de capacitagao oferecido;

5 Estagios obrigatorios supervisionados, inclusive revisao dos relatdrios finais;

3 Bolsistas treinados e supervisionados;

Orientacdes a trabalhos académicos;

1 Atendimento a pds-graduacgao stricto sensu para coleta de dados;

3 ParticipagOes dos servidores em bancas de defesa e qualificacao de trabalhos; e
Utilizacao do espaco fisico do Arquivo Central para qualificagao de Mestrado, defesa

de TCC de graduacao, pelo Grupo de Trabalho Acervos e para aulas praticas da
disciplina de Preservacao e Conserva¢ao de Documentos (CIN7613).

3
-

>
>
g
3
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SERVI({O.DE COMUNICACAO E
EXPEDICAO
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ATRIBUICOES DO
SCE

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 DO SCE

32.421 Correspondéncias simples enviadas;
80.326 Cartas registradas enviadas;

41.325 Cartas registradas AR enviadas;
20.879 Correspondéncias simples recebidas;
80.980 Cartas registradas recebidas;

73.149 Cartas registradas AR recebidas;
2.000 Sedex enviados;

15.655 Caixas recebidas registradas; e

Inventario patrimonial anual.
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~ SERVICO DE DIGITALIZACAO E
MICROFILMAGEM DE
DOCUMENTOS
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ATRIBUICOES DO SDMD

Supervisionar as atividades do processo de digitalizacao da massa documental;

Desenvolver atividades de reproducao documental através de execugao de servigos
de digitalizagao;

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

Garantir a segurang¢a, a preservagao e durabilidade das informacdes armazenadas em
meio micrografico e digital, respeitando a legislagao vigente;

Colaborar com a elaboracao de instrumentos necessarios para o acesso as informacgodes
em meio micrografico

@ diattal PESQUISA EM MICROFILME
AO LONGO DOS ANOS
20

ATIVIDADES DO 5

SDMD 0
B

94.184 Imagens digitais criadas; 072014 2015 2016 2017 2018 2019

47.618 documentos de Arquivo Corrente  PESQUISAS REALIZADAS
igitalizados, . ocumentos No OFTWARE NEUTRON*

encadernados digitalizados e 7.098
documentos de Arquivo Histérico

. . Quantidade Quantidade de
digitalizados;

Usuario de Acessos documentos
acessados
18 Solicitacdoes de Pesquisa em rolos de
microfilmes, sendo 35 rolos utilizados; CARC/PROAD 1.815 48.428
SAAD 213 213
887 Reprografias feitas a partir de COAES/PRAE  1.259 1.259
documentos microfilmados; PRODEGESP 85.602 276.356
Externo 103 103
3 Visitas técnicas orientadas; e TOTAL 88.992 326.359

2 Participacoes em eventos. *Entre 01/01/2019 e 16/12/2019
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NOTA EXPLICATIVA DO SDMD

Nos relatdrios anuais publicados em 2017 e 2018 foi apresentado apenas o
numero final de documentos digitalizados; inclusive, nas consideragdoes finais
do Relatorio de 2017 constata-se leve baixa em relagao a produtividade,
quando comparada ao ano anterior. Porém, é importante destacar que foram
digitalizados trés tipos de documentos no decorrer de 2019:

* Documentos de Arquivo Corrente, como os da Secretaria de Acoes Afirmativas
e Diversidades (SAAD);

e Documentos encadernados, como os Boletins Informativo e de Pessoal;

« Documentos Histdricos, como os do Projeto de Extensao da Colonia de
Blumenau.

Cada tipo de documento possui metodologia diferente, levando tempo proéprio
para a sua digitalizagao. Enquanto para a documenta¢ao de Arquivo Corrente
sao feitas mais de mil imagens digitalizadas por dia, usando o scanner de
alimentagao multipla, para a documentag¢ao historica leva-se, em média, um
turno para digitalizar 50 imagens, todas na mesa digitalizadora e com
requisitos técnicos que precisam ser modificados no software de captura.

Desta forma, dependendo do tipo de documento a ser digitalizado, existem
mudanc¢as de configuracao de software, hardware e de metodologia de trabalho.
Isso acaba impactando no resultado final, quando nao seria justo comparar um
ano em que se digitalizou em sua maioria documentagao corrente e outro ano
em que grande parte do cronograma do GED foi dedicado a documentacgao
historica.
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SERVICO DE PROTOCOLO GERAL
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ATRIBUICOES DO PROGER

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 tramitagao de processos;

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

400
3323 Processos autuados; S'é\e@%@ @ 50(\ 30 qu\‘z‘ O&QA‘Z’ '\9’

Inventario patrimonial anual; PROCESSOS AUTUADOS POR
’ MES
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NOTA EXPLICATIVA DO PROGER

A UFSC vem estimulando o uso do meio digital para autuacao de processos
administrativos pelos proprios interessados internos a Universidade.

Esta postura da instituicao se reflete no numero de autuacoes realizadas pelo
Protocolo Geral.

Infere-se, assim, que ha uma tendéncia de que o numero de autuagoes
realizadas pelo PROGER diminua nos proximos anos, ja sendo possivel notar
em 2019 leve mudanca no indicativo, quando comparado ao ano de 2018.
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COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS
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ATRIBUICOES DA CPAD

Revisar e adaptar a Tabela de Temporalidade de Documentos da UFS(C;
Orientar a sua aplicagao, dirimindo possiveis duvidas;

Orientar o processo de selecao dos documentos;

Proceder a revisao periddica dos documentos relativos as atividades meio e fim.

Além das atribuicoes elencadas acima, cabem a CPAD outras competéncias que
encontram-se descritas na Portaria N° 493/2019/GR, de 11 de margo de 2019.

ATIVIDADES DA CPAD

123 Reunides internas;

26 Atendimentos presenciais de avaliagao documental realizados nos departamentos
administrativos e de ensino;

159 Atendimentos por e-mail de avaliagao documental;

Atualizagao e divulgagao de procedimentos e formularios para eliminacgao;
Atualizagao do site da CPAD;

Atualizagao da planilha de controle de eliminacao;

5 Listagens de Eliminacao de Documentos atendidas no ano;

1 Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos publicado;

Revisao e Atualizacao da Tabela de Temporalidade de Documentos da UFSC;

Diagnostico prévio a avaliagao das correspondéncias do Gabinete da Reitoria da
década de 1960, com elaboracao de metodologia especifica; e

Minuta das Portarias que designam membros e definem as competéncias da CPAD.
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CONSIDERACOES FINAIS

O presente relatorio expoe as atividades e servicos desenvolvidos pela CARC ao
longo do ano de 2019, de modo a demonstrar que a CARC cumpriu com o
planejamento das atividades e metas por ela estipuladas e alcancou resultados
positivos que refletiram na sua produtividade.

No que se refere as atividades em nivel de Coordenadoria, alguns pontos
merecem destaque. O primeiro diz respeito ao numero de participagao dos
servidores em comissoes institucionais, grupos de trabalho e projetos de
extensao; além da presengca da maioria dos servidores em cursos de pos-
graduagao para sua formagao continuada. O segundo ponto de destaque é a
atuacao estratégica da Coordenadoria ao apresentar as politicas e o manual de
gestao arquivistica de documentos a Administracao Central da UFSC, com vistas a
otimizagao da gestao arquivistica em nivel institucional. Também destaca-se a
internacionalizacao entre a Universidade de UNCUYO e a UFSC, representada na
recepgao e capacitagao da servidora Fanny Guevara. A visita da servidora
proporcionou o intercambio de experiéncias e conhecimentos.

No Arquivo Central, as fungdes arquivisticas de aquisicao e difusao foram as que
mais se destacaram, com o aumento da procura pelos servi¢os disponibilizados,
tais como orientagdoes e acompanhamento ocorridos antes, durante e apos a
efetiva transferéncia dos documentos; e o atendimento e suporte a pesquisa. As
atividades de apoio ao ensino, pesquisa e extensao também sobressairam no ano
de 2019, tendo em vista o aumento das visitas técnicas, aulas expositivas e
supervisdoes aos estagios obrigatorios e bolsistas se comparado com o0 ano
anterior. Note-se ainda que comissdes, grupos de trabalho e aulas praticas de
graduagao utilizaram a estrutura fisica do Arquivo Central durante os dois
semestres letivos, o que proporcionou uma maior integragao entre técnicos,
académicos e docentes.

No que concerne aos Servicos vinculados a CARC, o SDMD registrou aumento no
numero de imagens digitais capturadas e reprografias feitas a partir de
documentos microfilmados. Quanto ao SCE e PROGER, os dados refletiram as
demandas internas da Universidade.
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Em se tratando da CPAD, pode-se constatar a incidéncia do aumento de
atendimentos presenciais e por e-mail realizados aos departamentos
administrativos e de ensino, antes e durante a avaliacao de documentos, até o
acompanhamento da destinacao final. A CPAD continua contribuindo para a
racionalizacao dos conjuntos documentais da instituicao e € considerada prestagao
de servigo publico relevante pelo Decreto Federal n® 10.148/2019.

Considera-se que os resultados obtidos pela CARC em 2019 e sua qualidade se
devem ao comprometimento, zelo e integra¢ao da equipe da CARC. Os resultados
positivos apresentados neste documento servem de estimulo para projetos
iniciados e aqueles que se fizerem necessarios. Deste modo, a CARC busca o
aprimoramento continuo na prestacao de servi¢gos aos usuarios, no cumprimento
das atribuicdoes inerentes a Coordenadoria e no apoio ao alcance da missao da
Universidade Federal de Santa Catarina.
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