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APRESENTAGAO

A Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) apresenta aos gestores da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) e & comunidade universitaria o
relatorio anual referente ao exercicio de 2023, com informagdes sobre as atividades
desenvolvidas pela coordenadoria no decorrer do ano. Este relatério vem sendo
desenvolvido desde 1992, sendo bienal até 1996 e anual a partir de 1997, e faz parte do
compromisso da CARC com a transparéncia e o acesso as informagdes de interesse
publico.

A partir de margo de 2023 com a publicagdo das Portarias Normativas n°
470/2023/GR e n° 471/2023/GR, estabeleceu-se o teletrabalho na UFSC a partir de
critérios e procedimentos gerais para implementagéo dos projetos-pilotos de
teletrabalho e da politica de ampliagdo do atendimento com flexibilizagdo da jornada
de trabalho.

Em 2023, foi aprovada a Politica de Gestdo Arquivistica de Documentos da UFSC,
com a criagdo de um Sistema de Arquivos da universidade, representando um
importante marco para o gerenciamento de informagdes arquivisticas. Ademais, a
CARC destacou-se por relevantes iniciativas, entre as quais se evidenciom a
publicagdo do Plano de Comunicacdo, dos Protocolos de Transferéncia e
Recolhimento, de Acesso a Informagdo e de Seguranca do Acervo. No més de maio,
foi efetivamente implementado o Portal de Atendimento Institucional (PAI), visando
assegurar a padronizagdo no atendimento aos usudrios. Além disso, em novembro, a
CARC promoveu sua primeira exposi¢cdo virtual interativa.

Essas agdes demonstram o esforgco empreendido na gestdo da Coordenadoriq,
cujas praticas e realizagdes serdo relatadas ao longo deste documento.

Desejamos a todos uma boa leitura!

Equipe da Coordenadoria do Arquivo Central



HISTORICO

Desde sua federalizagdo, as unidades administrativas que compunham a
UFSC mantiveram seus arquivos setoriais sem uma gestdo padronizada de
documentos e sem um setor de referéncia. Mesmo antes da criagdo do
Arquivo Central na UFSC, algumas preocupagées foram levantadas por
funciondrios por meio de projetos, destacando a necessidade de dotar a
administragdo da UFSC de meios adequados para realizar as atividades
inerentes das suas fungoes.

A Coordenadoria do Arquivo Central foi criada em 1988, ent@o Divis@o de
Arquivo Central, vinculada ao Departamento de Servigos Gerais, por meio da
Portaria 1088/GR/1988, a qual designou servidora para o cargo de dirego.

Ao longo dos anos de 1997, 2001 e 2005 passou por reformas administrativas e
absorveu gradualmente a responsabilidade pelos servigcos de Comunicagdo e

Expedicdo, Digitalizacdo e Microfiimagem de Documentos e Protocolo.

Figura 1 - Eliane Pinto da Luz na Divisdo de Arquivo Central, na década de 1980.
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Fonte: Acervo do Arquivo Central.
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Figura 2 - Fachada do Arquivo Central da UFSC (2012)
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Fonte: Acervo do Arquivo Central.

Em 2013, por meio da Portaria n° 2057/GR/2013, recebeu a atual
denominacgdo, com status de Coordenadoria, e vinculagdo administrativa
direta junto & Pro-Reitoria de Administragdo da UFSC.

No ano de 2022, a Pré-Reitoria de Administrag&o (PROAD) realizou a
reestruturagdo administrativa dos servicos que compdem a CARC, a fim de
acomodd-la as novas necessidades institucionais. Entre as mudangas na
estrutura organizacional houve a criagéio do Servigco de Apoio Administrativo
(SAA), a fim de prestar atividades de apoio administrativo a toda a
Coordenadoria. Adicionalmente, ocorreu a fusdo do Servico de Comunicagdo e
Expedicdo (SCE) e o Protocolo Geral (PROGER) que se tornaram o Servico de
Protocolo Externo e Correspondéncia (PROEC). A reestruturacdo administrativa
dos servicos foi consolidada em 2023, ano em que o setor completou 35 anos

dedicados & gestdo arquivistica insticuional.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

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

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 3 - Estrutura organizacional da Coordenadoria do Arquivo Central (CARC) em 2023.

Fonte: Elaboracgédo prépria (2023).
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ATRIBUIGCOES

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 instituigcdo;

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

Elaboracdo 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 & avaliagdo documentall
em émbito institucional;

Manutencdo, custddia e preservagdo da documentagdo sob guarda do
Arquivo Central;

Empréstimo de documentos custodiados pelo Arquivo Central;

Mediagdo 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;
Classificag@o e ordenag@o da documentagdo custodiada pelo Arquivo
Central;

Orientacdo sobre a classificagcéo dos documentos nos arquivos setoriais;
Descricdo e elaboracdo de instrumentos de pesquisa;

Planejamento, superviséo e execucdo de agdes de difusdo educativas e/ou
culturais;

Administragdo do uso dos ambientes de arquivamento intermedidrio e
permanente, estabelecendo condi¢cdes de uso para o atendimento a
demandas de espagco fisico;

Incentivar a realizagcdo de pesquisa, ensino e extensdo a partir do uso das
fontes documentais custodiadas no Arquivo Central;

Gerenciar o Servico de Digitalizagdo e Microfiimagem de Documentos, o
Servico de Protocolo Externo e Correspondéncia e o Servigco de Apoio
Administrativo.
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Ao Servigo de Apoio Administrativo compete:

o Realizar atividades de compras;

o Controlar patrimoénio;

o Controlar material de expediente;

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

o Coletar dados e preparar relatdrios, formuldrios e planilhas;

o Elaborar documentos (correspondéncios, 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 Realizar 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 reprodug@o documental por meio de servigcos
de digitalizacdo;

o Cumprir os requisitos legais aplicveis ao processo de digitalizacdo 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 a drea ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente
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A Secgdo 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 Realizar a inspec¢do continuada e verificagcdo do acervo de suporte em
microfiime;

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 movimentacdo dos objetos
postados;

o Controlar entrega e emissdo de recibos de correspondéncias;

o Proceder d autuacdo 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 & drea ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.
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Figura 4 — Parte da Equipe da CARC.

EQUIPE
COORDENADORIA DO ARQUIVO CENTRAL (CARC)

« Ana Paula Alves Soares — Chefe do Servigo - Arquivista - Especialista em
Gestdo em Arquivos, Mestre e Doutora em Ciéncia da Informagdo

« Bianca Ferreira Hernandez - Arquivista | Doutoranda em Ciéncia da
Informacdo

« Cristiano Cavalheiro Lutz — Arquivista | Especialista em Estratégiaq,
Planejamento Estratégico e Avaliagcdo de Desempenho em Gestdo de Negbdcios

e Mestre em Patrimonio Cultural

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

« Silvia Cintra Borges Morais - Arquivista | Especialista em Gestdo em Arquivos,
Mestre em Administragéo e Doutoranda em Ciéncia da Informagdo
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SERVIGO DE APOIO ADMINISTRATIVO (SAA)

« Luize Daiane dos Santos Ziegelmann - Chefe do Servigo - Arquivista |
Especialista em Gestdo em Arquivos e Mestre em Ciéncia da Informagdo

« Jeovana Diomar Pinheiro Janudrio - Administradora | Especialista em Gestéo
PuUblica e Mestre em Planejamento e Controle de Gestéo

SERVIGO DE DIGITALIZAGAO E MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS (SDMD)

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

« Marcos Elias - Técnico em Agropecudria

SERVICO DE PROTOCOLO EXTERNO E CORRESPONDENCIA (PROEC)

« Cdssio Vinicius Aradjo Spésito — Chefe do servigo -Assistente em
Administracéo

« Henrique Prochaska Janior — Continuo
« Jacqueline Maria Nehme Rocco - Assistente em Administragdo

* Lucas Coelho Siqueira - Assistente em Administracdo
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CANAIS DE COMUNICAGAO

S&o 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/
O. |n5tqgram

@arquivocentral.ufsc (CARC)

C%) Software Sistema Solar.
CARC/PROAD
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PARTICIPAGAO EM COMISSOES,
GRUPOS DE TRABALHO E PROJETOS

Grupo Gestor do Sistema de Gestéio de Processos
Administrativos

Subcomissdo do Sistema de Gestéo de Documentos
de Arquivos (SIGA) do Ministério da Educagéo

Grupo de Trabalho Lei Geral de Protecéio de Dados
Pessoais (LGPD)

Grupo de Trabalho Agentes de Comunicagéo da
UFSC

Comissé@o Permanente de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo (CPAD)

Equipe para Planejamento de Contratagdo de
Servigo Especializado em Digitalizagdo de
Documentos Historicos e Administrativos

Grupo de Trabalho Transparéncia PROAD

Comissdo Setorial de Controle Social e Teletrabalho

Comissdo a fim de discutir e propor sugestoes de
utilizagdo de ferramentas de comunicagéo no
ambito da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFsc)

Projeto de Extensdo “Patriménio Documental:
preservacdo, transcri¢géo e acesso dos manuscritos
do setor de obras raras da Biblioteca Universitaria da
UFSC”
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ATIVIDADES GERENCIAIS DA
COORDENADORA DO ARQUIVO CENTRAL

COORDENAGCAO - CARC:

As atividades gerenciais correspondem as agdes realizadas para que a CARC
possa cumprir com seus objetivos, planos e metas. Compreendem o
planejamento, tomada de decisdo, organizagdo, conducdo e controle das
atividades realizadas por esta coordenadoria. No decorrer do ano foram
realizadas as seguintes agdes de gerenciamento e coordenagdo:

o Instituicdo da Politica de Gestdo Arquivistica de Documentos (PGAD) na
UFSC;

o Levantamento das demandas da CARC;

o Planejamento e distribuicdo das atividades a serem realizadas;

o Elaboracgdo de relatério de atividades semestral e anual;

o Elaboracdo e encaminhamento de necessidades de capacitacdo dos
servidores, visando & elaboracéo do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas (PDP) de 2023;
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o Gerenciamento e acompanhamento da equipe (frequéncia, férias,
entre outros);

o Planejamento e coordenagdo de agdes de difusédo do arquivo;

o Elaboragdo e publicagéo de Plano de Comunicagdo;

o Coordenacgdo do Grupo Gestor dos Sistemas de Gestdo de Processos
Administrativos;

o Presidéncia da CPAD/UFSC;

o Implementacdo e Acompanhamento do Piloto do Controle Social na
CARC e instituicGo de comissdo setorial;

o Adesdo e Acompanhamento do Projeto Piloto do Teletrabalho e
amplia¢gdo do atendimento com flexibilizagdo da jornada de trabalho
de acordo com as portarias normativas n° 470 e 471/2023/GR;

o Elaboragédo do Plano de Implantacéo do Teletrabalho na CARC/PROAD;

o Planejamento das escalas e distribuicdo das atividades a serem
realizadas no piloto do teletrabalho;

o Representagdo em reunides institucionais relativas a transformacgdo
digital na Universidade;

o Participag@o como titular na subcomissdo SIGA/MEC;

o Planejamento das aquisi¢cdes patrimoniais e acompanhamento do
calenddrio de Compras;

o Levantamento de informacgdes para o Relatdrio de Autoavaliagdo
Institucional 2023.
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ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
COORDENADORIA (CARC)

As atividades arquivisticas referem-se aquelas realizadas para a gestéo e
acesso d informagdo, o que compreende a execugdo das fungdes de
controle de aquisic@io de documentos, classificagdo de documentos,
avaliagdo documental, descricdo arquivistica, conservagdo de documentos
e difusdo de arquivos. No decorrer do ano foram realizadas as seguintes
atividades:

o 09 Visitas Técnicas Guiadas no ambiente do Arquivo Central;

o 04 Auxilios semestrais as praticas no arquivo Central, servindo de
laboratério para as disciplinas de Preservacéo e Conservacdo de
documentos durante o primeiro e segundo semestre do ano e
Descri¢@o Arquivistica no primeiro e segundo semestre;

o 01 Estdgio curricular supervisionado no semestre;

o 03 Bolsistas PIBE supervisionados no ano;

o 04 Aulas expositivas ministradas;

o 32 Orientagdes técnicas para classificagdo e organizagdo de
documentos;

o 03 Pedidos de Informagdo atendidos via Servigo de Informagdo ao
Cidadéo (SIC/GR);

o 3.186 Reprografias para atendimento e suporte a pesquisa;

o 12 Orientacgées Técnicas (Transferéncias/Recolhimentos): Orgdos
Deliberativos Centrais; DIP/PROGRAD; PPECT/CED; MEN/CED; PROAD;
CCJ; SEARF/PRODEGESP;

o 188 Consultas ao acervo;

o 142 Empréstimos Fisicos Registrados*;
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o Tr@mites junto a SETIC para atualizagdo do software AtoM, de descricdo
e difusdo arquivistica;

o Atualizagdo dos formuldrios de empréstimo presencial de documentos;

o Estudos para alteragdes da tramitagdo do termo de transferéncia e
recolhimento de documentos para o ambiente do SPA, com assinatura
digital;

o 268 atendimentos para orientagdes técnicas e suporte a pesquisq,
sendo 55,97% prestados a unidades administrativas, 9,70% a usudrios
externos e 22,01% a unidades académicas.

Figura 5 - Atendimento por tipo de usudrio em 2023.

Atendimentos por tipos de usudrios

Usudrios externos
11%

Unidades académicas
251%

Unidades Administrativas
63.8%

Fonte: Elaboragé&o prépria (2023).
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o Distribui¢des dos atendimentos acima referenciados, por modal de
comunicacdo, sendo 4,10% prestado por telefone, 9,32% pelo PAI, 44,77%
por e-mail e 47,38% presencidal:

Figura 6 — Atendimento por tipo de canal em 2023.

Atendimentos por tipos de canais

PAI Telefone
8.8% 3.9%

Presencial
44.9%
E-mail
42.4%

Fonte: Elaboracédo prépria (2023).

o 21 Transferéncias/Recolhimentos realizados, 405 caixas, sendo 47,61%
referentes a documentos advindos de unidades académicas e 52,38%
de unidades administrativas:

Figura 7 — Atendimento por tipo de unidade em 2023.

Transferéncias por tipos de unidade

Académica

: ) 47.6%
Administrativa

52.4%

Fonte: Elaboragédo prépria (2023).
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o 04 Publicagbes Técnicas elaboradas pela CARC, sendo: Protocolo de
Seguranca do Acervo, Protocolo de Acesso d Informacdo, Protocolo de

Transferéncia e Recolhimento e Plano de Comunicagdo.

Figura 8 — Publicagées Técnicas da CARC em 2023.
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Fonte: Elaboragdo prépria (2023)
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o Organizagdo e participacdo na 7° Semana Nacional de Arquivos (SNA)
com trés dias de evento na modalidade presencial com 2 visitas
mediadas, 1 mostra de trechos de filmes com roda de conversa e
langcamento da revista do Arquivo Central da UFSC, “Arquivo em
Perspectiva™

Figura 9 — Revista da CARC Arquivo em Perspectiva.

RRQUIVO EM .
PERSPECTIVA “ ™

Revista do Arquiva Central da Untversidade Federal de Santa Catarina

Fonte: Arquivo Central (2023)

Figura 10 — Autores da primeira edigcdo da Revista Arquivo em Perspectiva.

Fonte: Arquivo Central (2023)
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o Publicagéo da Politica de Gestdo Arquivistica de Documentos (PGAD)
na UFSC regulamentada pela Portaria Normativa n°478/2023/GR. A
PGAD visa o estabelecimento de critérios para produzir, manter e
preservar documentos confidveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis, de maneira a apoiar funcdes e atividades e
disponibilizar a informagdo a todos que dela necessitem. Além disso, a
PGAD instituiu o Sistema de Arquivos da UFSC (SiArg-UFSC), uma
organizagdo funcional das unidades académicas e administrativas que
possuem arquivos na UFSC e devem operar de modo integrado e
articulado em relagdo & gestdo arquivistica da informagdo, ficando
tecnicamente subordinadas ao Arquivo Central, que coordenard o
sistema.

Figura 11 — Publicag@o da Politica de Gestdo Arquivistica.

GABINETE DA REITORIA

PORTARIA NORMATIVA N® 478/2023/GR, de 21 de agosto de 2023

Dispde sobre a Politica de Gestao Arquivistica de Documentos da Universidade Federal de Santa Catarina

(UFSC)

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARIMNA, no uso de suas atribuicdes estatutdrias e

0.019

regimentais, bem como tendo em vista o disposto no Processo n® 230 393/2019-04,

& praticas que S&rvem ¢ a & gefinem marcos jurigice

Instituicao, o estabelecimento de critérios para pros nter e pr ar docum

» compreensiveis, de maneira a apoiar funges e atividades e disponibilizar a

informagdo a todos que dela necessitem

Fonte: Elaboracgdo prépria (2023)
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o Organizagdo de campanha em apoio & prevencdo e combate &
violéncia contra a mulher, intitulada "Juntas ndo nos calam®, como
parte das comemoragdes do agosto lilas:

Figura 12 - Campanha em apoio & prevengdo e combate & violéncia contra a mulher.

CARC promove a campanha
"Juntas nao nos calam"
para o Agosto Lilas

De 07 a 11 de agosto,®a CARC realizara agoes
com vistas a conscientizar a comunidade
académica sobre prevencao e combate a

violéncia contra a mulher.

Acompanhe nossas postagens especiais!

- ST — — arguivocentralufsc
e prmmmmen =) ©
e SIERERL e @' arguivocentralufsc

Os tipos de violéncia fisica, psicoldgica, sexual,
patrimonial e moral sd3o caracterizados como
formas de violéncia doméstica e familiar na Lei
Maria da Penha, Capitulo Il (Lei N°® 11.340/2006), no
entanto a violéncia também pode ser apresentar
sob outras formas como a obstétrica e digital.

Em se tratando
especificamente de
assédio moral e sexual no

ambiente de trabalho, o
Guia Lilas, elaborado pela GUIA LILAS
Controladoria Geral da
Unido (CCU), fornece
conceitos, exemplos e

023
orientacoes para
prevencido e tratamento
dessas condutas.

L e @ argquivocentral.ufsc
R SUSTERL  pemmanmmy G arquivocentralufsc

Fonte: Elaboragdo propria (2023)
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o Participacéo da 20° Semana de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagdo
(SEPEX) que aconteceu no hall do Centro de Eventos da UFSC, entre os
dias 25 a 27 de outubro de 2023, com estante presencial sobre o
Arquivo Central da UFSC em parceria com o Departamento de Gestdo
Patrimonial. A exposi¢cdo foi realizada nos trés dias de evento,
proporcionando aos visitantes conhecimento sobre a preservagdo do
acervo histérico da universidade.

Figura 13 — Participacdo da CARC na 20° SEPEX, com estande e folder de divulgacgdo.

UFSC vocé
ancgntm
aqui.

Para ficar por desro dag
s arquiist
ety arag : POLITICA ARQUIVISTICA:
7 UMA COMQUISTA PARA
@ ntips:/farquive A UNIVERSIDADE
@ arquivecentralufse

SERVIGOS it

Fonte: Elaboragdo propria (2023)
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o Realizagdo de minicurso "Gestdo de Documentos’, visando capacitar
bolsistas de estdgio ndo-obrigatdrio que atuam na organizagdo dos
arquivos de setores da Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD) da UFSC:

Figura 14 — Minicurso Gest&o de Documentos.

Fonte: Elaboracgdo prépria (2023)
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Realizagdo de exposig¢do interativa e virtual “Arquivo Central da UFSC: 35
anos”, com uma selec¢do de documentos histéricos e fotografias
alusivas a trajetéria de mais de trés décadas e meia de gestdo
arquivistica do patriménio documental da universidade. A Exposicdo
alcangou 225 visitas na modalidade virtual, desde seu langamento em

27/1;

Figura 15 — Exposi¢do Virtual Arquivo Central da UFSC: 35 anos.

i

i

A highiria da
UFEC wosd

uivo Central e
aqui.
da UFSC| 36 anes .

Fonte: Elaboracgdo prépria (2023)
disponivel em https://exposicoesvirtuais.paginas.ufsc.br/

Coordenadoria do Arquivo Central | 26| Relatério Anual 2023



ATIVIDADES DA COMISSAO PERMANENTE DE
AVALIAGAO DE DOCUMENTOS (CPAD)

A Comiss@io Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD/UFSC), estd
vinculada diretamente a PROAD. Os arquivistas da CARC em exercicio no
Arquivo Central sdo também membros da CPAD/UFSC, uma vez que a
atividade de avaliacdo documental é competéncia do arquivista e passa
transversalmente pela gestéo de documentos realizada pelo Arquivo Central.

No ano de 2022, vale ressaltar que o processo de eliminacdo de
documentos foi interrompido em conformidade com o Oficio Circular n°
01/2022/GABIN/AN, datado de 22/02/2022. O documento determinou a
suspencdo de “qualquer ato relativo a elimina¢gdo de documentos publicos no
dmbito dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal até ulterior decisdo
judicial”. Essa recomendac¢do fundamenta-se na Ac¢do Civil Publica n°
5006596-71.2022.4.02.5101, em curso na 21° Vara Federal do Rio de Janeiro/RJ,
que questiona possiveis ilegalidades nos dispositivos do Decreto n° 10.148/2019;
e em manifestacdo posterior do Arquivo Nacional por meio da Nota Técnica n°
30/2022/GABIN/AN/MJSP e do Oficio acima citado.

Em outubro de 2023, o Arquivo Nacional se posicionou favordvel & retomada
das eliminagées, conforme estabelecido pelo decreto n° 10.148/2019. No
entanto, a CPAD, adotando uma postura cautelosa, emitird novas orientagdes
a partir de 2024 sobre a retomada do processo de eliminagdes na UFSC, apds
estudo das mudangas processuais que deverdo ocorrer para d retomada,
assessorada pelo Arquivo Nacional. Essas mudancgas incluem (mas néo estéo
limitadas a) edicdo do modelo da Listagem de Eliminacdo de Documentos,
processamento dos instrumentos de gestéio na modalidade virtual pelo SPA e
reedicdo da Cartilha de Avaliagdo. Essa abordagem cuidadosa & essencial
dada a relev@ncia e complexidade das acgdes relacionadas a aplicacdo do
disposto do Decreto n°10.148/2019.
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Apesar de ndo destinar a elimina¢gdo no corrente ano, a CPAD seguiu
realizando demais orientacdes técnicas setoriais de avaliagdo, tendo realizado
as seguintes atividades:

o 56 orientagdes técnicas quanto a avaliagdo e destinagdo de
documentos via e-mail;

o 04 orientacdes técnicas via Portal de Atendimento Institucional (PAI);

o 12 visitas técnicas realizadas;

o Publicacdo da Cartilha de Eliminagdo de Documentos na UFSC:

Figura 16 — Cartilha de Eliminagdo de Documentos na UFSC.

Universidade Federal de Santa Catarina
Pro-Reitoria de Administragio
Comissdo Permanente de Avaliacio de
Documentos

Cartilha

Avaliacao e Eliminacao de
Documentos na UFSC

Fonte: Elaboracdo prépria (2023)
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ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO

Em 2023 o Servico de Apoio Administrativo (SAA), iniciou o ano executando as
atividades de rotina administrativa que déo suporte a coordenadoria da CARC e seus
servigos. No decorrer do ano, foram realizadas atividades de compras, controle de
estoque, controle patrimonial, manutencgéo predial e comunicagdo, entre outros:

o Acompanhamento dos servigos de manutenc¢do predial pendentes;

o Encaminhamentos para regularizagéo da edificacdo;

o Tramites junto & AGECOM para sinalizagdo interna e externa do setor;

o Elaboracgdo de 13 noticias e atualizagdes no website em fluxo continuo;

o Aperfeicoamento e atualizag@o no perfil do Instagram - incremento ao perfil,
elaboracdo de cronograma de postagens e fluxo continuo com 127
publicacgbes;

o Execucdo das atividades de compras;

o Gestdo patrimonial e fluxo continuo, com 25 transferéncias registradas e 42
itens recolhidos;

o Elaboracdo do inventdrio patrimonial anual, composto por 291 itens;

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

o Abertura e acompanhamento de 11 chamados para manutencdo de
equipamentos de informatica;

o Abertura e acompanhamento de 18 chamados relativos  manutengéo predial;

o Elaboragdo de oficios e planilhas de controle de atividades;

o Secretaria de reunides e elaboracdo de atas;

o Divulgagdéo de atos administrativos;

o Apoio no atendimento aos usudrios;

o Conferéncia de documentos transferidos;

o Coleta de dados para relatério;

o Organizagdo de infraestrutura para a 7 Semana Nacional de Arquivos (SNA);

o Apoio logistico @ organizagdo da 20° SEPEX.
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ATIVIDADES DO SERVIGO DE
DIGITALIZACAO E MICROFILMAGEM DE
DOCUMENTOS

Digitalizacdo

o 122 imagens digitalizadas para o setor de obras raras BU
6.718 imagens digitalizadas para o DGI/SEPLAN
374 imagens digitalizadas para o Projeto de Extensdo “Patrimodnio

o

o

Documental: preservacgdo, transcricdo e acesso dos manuscritos do
setor de obras raras da Biblioteca Universitaria da UFSC”
o 19.494 imagens digitalizadas para a PRODEGESP
o 306 pastas preparadas, higienizadas e digitalizadas para a PRODEGESP
o 27 Atendimentos & consulta a pastas funcionais para a PRODEGESP
o 162 imagens digitalizadas para atendimento ao usudrio pela CARC

Microfilmagem

o 9 solicitagdo de pesquisa em microfilme
o 158 reprografias a partir de microfilme
o 7 microfilmes pesquisados

Outras Atividades

o Participag@o na organizagdo da 7¢ Semana Nacional de Arquivos (SNA)
e 209 SEPEX.

o Palestra no XVI Encontro Catarinense de Arquivos intitulada “O processo
de digitalizagdo: procedimentos e técnicas”

o 06 Visitas Técnicas
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Figura 17 — Projeto "Patriménio Documental: preservagdo, transcrigdo e
acesso dos mcmuscritos do setor de obras raras da Biblioteca

_;

Fonte: Servigo de Digitalizagdo e Microfilmagem de Documentos (2023)

Figura 18 — Visitas técnicas Turmas do Curso de Arquivologia e Ciéncia da
Informacgao.

P L
=™ b

)

e

e

Fonte: Servigo de Digitalizagéo e Microfilmagem de Documentos (2023).
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ATIVIDADES DE PROTOCOLO EXTERNO E
CORRESPONDENCIA

o 594 envios de malote;

o 116 envios de carta simples;

o 316 envios de Cartas Registradas;
o 245 envios de Impressos Nacionais;
o 127 envios de encomendas PAC;
o 114 envios de encomendas Sedex;
o 188 envios de Telegramas;

o bl envios internacionais;

o 1751 envios Totais;

o 602 processos abertos;

o 2044 recebimentos registrados;

o 4397 atendimentos totais estimados.

Figura 19 - Servigo de Protocolo Externo e Correspondéncia (PROEC).

Fonte: Servigo de Protocolo Externo e Correpsondéncia (2023).
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CONSIDERAGOES FINAIS

Este relatério apresentou as atividades desenvolvidas pela CARC ao
longo do ano de 2023, a fim de demonstrar o desempenho e a gestdo da
for¢ca produtiva e do trabalho em equipe desta Coordenadoria.

O ano de 2023 ficou notavelmente marcado pela instituicdo da
Politica de Gestdo Arquivistica de Documentos (PGAD), a qual
representou a realizagdo de um anseio de longa data por parte da CARC
e instituiu o Sistema de Arquivos da UFSC (SiArg-UFSC). Com isso, a
CARC poderd operar de forma mais efetiva e institucionalmente
respaldada junto aos setores de trabalho que possuem arquivos, para a
adequada gestdo arquivistica da informagcdo no dambito da
universidade.

Em 2023, a CARC produziu e divulgou uma série de publicagbes
técnicas, dentre elas, o Protocolo de Seguranca do Acervo, o Protocolo de
Acesso a Informacdo e o Protocolo de Transferéncia e Recolhimento.

Além disso, a CARC buscou o aprimoramento da comunicagdo,
evidenciado pela publicagdo do Plano de Comunicagdo, o qual visa
estabelecer uma comunicagdo mais eficiente, entre os membros da
equipe da CARC e entre a CARC e a comunidade em geral.

Conforme a gestora do Servigo de Apoio Administrativo, o setor
trabalhou para atender s demandas de suporte d gestdo e aos demais
servigos. Para isso, em 2023, os fluxos de trabalho foram aprimorados e
as rotinas foram consolidadas junto aos setores que compdem a CARC.

Para o gestor do SDMD, o ano de 2023 se caracterizou pela
implementagcdo do teletrabalho de forma continua. O setor ainda
participou de projetos de extensé@o e ofertou o espaco para realizagcdo de
aulas prdaticas e visitas técnicas; utilizou um novo software de captura de
imagens e instalou um novo aparelho de scanner com mesa
digitalizadora auxiliar.



Segundo o gestor do PROEC, o setor passou por importantes mudangas
em 2023, incluindo a troca de chefiq, alteragdes na jornada de trabalho e
novo espacgo fisico, em virtude da reforma na Reitoria 1. O novo espago
fisico estd sendo de grande valia para a melhor organizagdo do setor.

Os resultados alcancados pela CARC em 2023 refletem o éxito na
gestdo da Coordenadoria e sua forma de atuagdo. A CARC mantém a
busca pelo aprimoramento continuo da prestagdo de servigos publicos aos
usudrios, e o apoio ao alcance dos objetivos institucionais da UFSC, a fim de
contribuir para uma gestdo universitaria mais eficiente e transparente.
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Contate-nos

Chat UFSC
PROAD.CARC.Atendimento

Telefone
(48) 3721-9767]| (48) 3721-7243

E-mail
arquivocentral@contato.ufsc.br

Endereco

Campus Universitdrio Jodo David
Ferreira Lima

Setor F - Corrego Grande




