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Apresentacao

A Coordenadoria do Arquivo Central apresenta e
divulga amplamente o seu Plano de Trabalho
para a Fase 2 adotado em cumprimento a PN N°
405/2021/GR, para o retorno as atividades
administrativas presenciais, este determinado
pela PN _N° 416/2021/GR, e alteracoes dadas pela
PN 421/2022/GR. A apresentacdo das informagdes
segue a ordem preconizada no Anexo 1 do
primeiro instrumento normativo citado.

Este Plano de Trabalho também foi elaborado em
respelto as diretrizes do Guia de Biosseguranca
anexo a PN N° 418/2021/GR, PN 422/2022/GR e PN
424/2022/GR, emitidas nho ambito institucional e
as medidas sanitarias necessarias em virtude da
declaracao, pela Organizacao Mundial de Saude,
em 11 de marc¢o de 2020, de pandemia da doenca
Covid-19.

Considerando atualizacdes do cenario emanadas
pelas autoridades sanitarias o Plano de Trabalho
da CARC podera sofrer adapta¢oes protocolares,
para garantir o retorno seguro das atividades
presenciais


https://boletimoficial.ufsc.br/2021/08/16/boletim-no-902021-16082021/
https://boletimoficial.paginas.ufsc.br/files/2021/12/Anexo-a-PN-418.2021.GR_Guia-de-biosseguranc%CC%A7a-dezembro-2021-FASE-2.pdf
https://boletimoficial.ufsc.br/2022/02/07/boletim-no-14-07022022/
https://boletimoficial.paginas.ufsc.br/files/2021/12/Anexo-a-PN-418.2021.GR_Guia-de-biosseguranc%CC%A7a-dezembro-2021-FASE-2.pdf
https://boletimoficial.ufsc.br/2022/02/07/boletim-no-14-07022022/
https://boletimoficial.ufsc.br/2022/02/07/boletim-no-14-07022022/

Sobre o atendimento
presencial durante a
Fase 2

Nome
Coordenadoria do Arquivo Central
(CARC/PROAD/UFSC)

Localizacao

Campus Universitario Reitor Joao David Ferreira
Lima. Caixa Postal 5064, Trindade, Floriandpolis-
SC

Horario de Atendimento (Fase 2)

Arquivo Central e SDMD: Segunda a sexta-feira,
das 08h as 12h.

SCE e PROGER: Segunda a sexta-feira, das 08h as
12h e das 14h as 18h.

Numero de Servidores Lotados
16 (dezesseis).

Quadro Vacinal dos Servidores
93,75% vacinados com ciclo completo até 06 de
janeiro de 2022.

Quantidade de pessoas que terao acesso
simultaneo aos setores que compoem a CARC,
respeitadas as orientagcoes de distanciamento
social

03 (trés). Os servidores da CARC estarao atuando
em periodo integral e modo de atuacao hibrido
(presencial e remoto), em conformidade com a
escala de atendimento presencial construida
coletivamente pela equipe, excetuando-se os
servidores em afastamento. O modo de atuacao
encontra-se de acordo com a Portaria Normativa
n° 418/2021/GR. Todas as definicdoes neste plano
estao sujeitas a ajustes conforme as medidas de
protecao e prevencao a Covid-19.


https://arquivocentral.ufsc.br/arquivo-central/localizacao/
https://boletimoficial.paginas.ufsc.br/files/2021/12/Anexo-a-PN-418.2021.GR_Guia-de-biosseguranc%CC%A7a-dezembro-2021-FASE-2.pdf

Atividades a serem
desenvolvidas

Arquivo Central

Gerenciamento do Arquivo Central, do Servico
de Digitalizacao e Microfilmagem de
Documentos (SDMD), do Servico de Comunicacao
e Expedicao (SCE) e do Servico de Protocolo
Geral (PROGER); Rotinas administrativas
(coordenacao, supervisao, controle e
acompanhamento da gestao de documentos em
ambito institucional) e rotinas de empréstimo e
consulta a documentos, sendo no maximo 2
(dois) atendimentos realizados
simultaneamente, respeitados os critérios de
distanciamento de 15 metro em linha reta
horizontal, como preconiza o guia de
biosseguranca.

A entrada na unidade sera permitida somente
com uso de mascara de protecao individual.

Em relacao ao empréstimo e a consulta, devera
ser respeitada a quarentena de 2 (dois) dias do
material manipulado, sendo obrigatério o
agendamento pelo e-mail
arquivocentral@contato.ufsc.br.

As pesquisas solicitadas serao atendidas pelo e-
mail do arquivo e a documentacao sera enviada
ao interessado em meio digital.

Atencao aos servicos que nao serao oferecidos
durante a Fase 2: supervisao de estagio obrigatorio
e bolsa PIBE; assessoramento a transferéncia de
documentos; guia a \visitas técnicas; aulas
expositivas, orientagcao a trabalhos académicos,
orientagoes técnicas e assessoramento em
avaliacao de documentos em formato presencial; e
praticas no Arquivo Central.



Servigco de Comunicacao e

Expedicao

Coleta, transporte e entrega das
correspondéncias institucionais; Triagem,
distribuicao e armazenamento das

correspondéncias, separando-as por setores;
Supervisao e autorizacao das postagens no
correio de todas as correspondéncias oficiais
remetidas pelos setores da UFSC.

uma pessoa simultaneamente nas dependéncias

g Atencgao! Nao sera permitida a entrada de mais de

O

do SCE, com excec¢ao dos proprios servidores deste
setor.

Servico de Digitalizagcao e
Microfilmagem de Documentos

Digitalizacdo de acervo com frequéncia de uso/
consulta ou permamente; solicitacao de
pesquisa em acervo microfilme

Atencao aos servicos que nao serao oferecidos
durante a Fase 2: visitas técnicas e aulas praticas.

Servico de Protocolo Geral

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 tramitagcao de processos; Prestar as
informagcdes ao usuario, sobre o tramite dos
processos.



Relacaode Modode
Servidores Atuacgao’

Ana Paula Alves Soares remoto
Bianca Ferreira Hernandez hibrido
Cassio V. Araujo Spésito hibrido
Christian Rosa Salmoria remoto
Ezmir Dippe Elias remoto
Henrique Prochaska Junior remoto
luri laniski de Moura hibrido
Jacinto Silva Furtado remoto
Lucas Coelho Siqueira hibrido
Luize D. Santos Ziegelmann remoto
Marcos José Elias remoto

Nicolas Rufino dos Santos hibrido

' Conforme Guia de Biosseguranca anexo a PN 418/2021/GR

Os servidores Cristiano Cavalheiro Lutz e
Jacqueline Rocco encontram-se em afastamento
para tratamento de salde até 09/04/2022 e
10/05/2022, respectivamente; a servidora Silvia
Cintra Borges Morais encontra-se em
afastamento para pos-graduacao em nivel de
Doutorado e a servidora Luana Lobo dos Santos
em cessao ao Arquivo Nacional conforme
processo 08227.001299/2021-18 SEI/AN.


https://boletimoficial.paginas.ufsc.br/files/2021/12/Anexo-a-PN-418.2021.GR_Guia-de-biosseguranc%CC%A7a-dezembro-2021-FASE-2.pdf

Escala de atendimento
presencial

Arquivo Central

Segunda a sexta-feira
08h as12h Bianca Ferreira Hernandez

Servico de Comunicacao e
Expedicao

Segunda a sexta-feira L . ..
08h as 12h e 14h 3s18h  Cassio Vinicius Araujo Sposito

Servico de Digitalizacao e
Microfilmagem de Documentos

Segunda a sexta-feira
O8h as12h  |uri laniski de Moura

Servico de Protocolo Geral

Segunda a sexta-feira
08h as12h e 14h as 18h  Lucas Coelho Siqueira
Nicolas Rufino dos Santos

Esta escala esta sujeita a alteracdoes conforme
necessidades excepcionais.



Contato

Arquivo Central
http:/arquivocentral.ufsc.br
arquivocentral@contato.ufsc.br
@arguivocentral.ufsc

Servico de Digitalizacao e Microfilmagem
de Documentos
digitalizacao@contato.ufsc.br

Servico de Protocolo Geral
http://protocologeral.ufsc.br
protocologeral@contato.ufsc.br

Servico de Comunicac¢ao e Expedig¢ao
expedicao@contato.ufsc.br

Aprovacao

Florianopolis, fevereiro de 2022.

Documento assinado digitalmente

Ezmir Dippe Elias
Data: 11/02/2022 17:11:17-0300

3 CPF: 311.836.459-68
||||||| i" Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br

Ezmir Dippe Elias
Coordenadora do Arquivo Central

Documento assinado digitalmente

JAIR NAPOLEAO FILHO

Data: 14/02/2022 09:07:50-0300
CPF:342.374.379-49

Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br

Jair Napoleao Filho
Pro-Reitor de Administracao


https://arquivocentral.ufsc.br/
https://www.instagram.com/arquivocentral.ufsc/
https://protocologeral.ufsc.br/
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