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RESUMO
Discussdes tedricas sobre a informagdo e suas praticas fazem parte
do universo académico. A Ciéncia da Informagdo, que abarca a
Arquivologia, a Biblioteconomia e a Museologia, abre um espacgo
nessa relagdo com cada area possuindo diferentes caracteristicas,
didlogos, cabendo aos alunos dessa area interdisciplinar conhecerem
a natureza dos materiais componentes do acervo do Departamento
de Administracdo de Pessoal, que tem como publico-alvo os
funcionarios ativos, inativos e pensionistas. Cabe, também, aplicarem
seus conhecimentos na Organizagéo, Digitalizagdo e Higienizagdo da
documentagdo na Divisdao de Arquivo, tratarem a vivéncia entre a
teoria e a pratica, uma vez que possibilita a soma de esforgos dentro
da UFSC, que reconhece a importancia da organizagdo da
documentagdo no arquivo institucional e desperta o caminhar do
saber fazer. Estudantes passaram nos Concursos Publicos da UFSC
e foram atuar na DARQ, observa-se que o trabalho tem gerado a
ampliagdo de atuagdo na formagdo dessas areas. Durante diversos
anos, foram realizadas atividades de extens&o e, a partir de 2005,
com o curriculo novo da Biblioteconomia, ocorre a implantagdo dos
Trabalhos de Conclusdo de Curso. Ao final do artigo, tém-se os
resultados a serem alcangados e esperados.
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ABSTRACT

Theoretical discussions about information and its practices are part of
the academic universe. The Information Science encompassing
Archivology, Librarianship and Museology, open a space in this
relationship with each area possessing different characteristics,
dialogues, and it is up to the students of this interdisciplinary area, to
know the nature of the material components of the collection of the
Department of Personnel Administration, which has as target
audience the active, inactive and pensioners. It is also necessary to
apply their knowledge in the Organization, Digitization and Hygiene of
the documentation in the Archive Division, to deal with the experience
between theory and practice, since it allows the sum of efforts within
the UFSC that recognizes the importance of organizing the
documentation in the institutional archive and awakens the path of
know-how. Students passed the Public Competitions of the UFSC and
were working in the DARQ, it is observed that the work has generated
the expansion of action in the formation of these areas. Extension
activities were carried out for several years and from 2005, with the
new curriculum of Librarianship, the implementation of the Course
Completion Works takes place. At the end of the article, we have the
results to be achieved and expected.

KEYWORDS: archive; information science; scanning; documentation; hygienization.

1 INTRODUGAO

A Ciéncia da Informagcdo abarca a Arquivologia, a
Biblioteconomia e a Museologia, sendo uma area interdisciplinar de
espaco nas discussdes teoricas sobre a informacgao e suas praticas.
Cada area possui diferentes caracteristicas, mas possibilita
constantes dialogos. Essas questdes estdo presentes nas agoes de
ensino, pesquisa e extensdes (triade da universidade), em que os
envolvidos se propbéem a pensar e se posicionar sobre as reflexdes
que apontam para formas como se entende e explica o0 mundo da
informacao. As areas de interesse e que sdo objeto de estudos na
docéncia e investigagdo em busca de solugdes e resultados
requerem a inovacgéo e a aplicacdo nos ambientes, de metodologias,
mas, algumas vezes, estdo separadas da teoria e pratica. Cabe aos
alunos dos referidos cursos de Biblioteconomia, Arquivologia,
Museologia e Ciéncia da Informag&o conhecerem a natureza dos
materiais componentes do acervo do Departamento de
Administracdo de Pessoal — DAP. A Divisdo de Arquivo — DARQ tem
a funcéo de receber e arquivar, no Arquivo Corrente, os documentos
produzidos pelos servidores docentes e técnico-administrativos
ativos e inativos e seus dependentes, bem como realizar a
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organizagdo, o0 armazenamento e a disponibilizacdo da
documentagdo por meio da DARQ.

A conservacdo do arquivo do DAP requer acbes de
preservacao, que sao um conjunto de medidas e estratégias de
ordem administrativa, politica e operacional que contribuem direta
ou indiretamente para a preservagao da integridade dos materiais do
arquivo da UFSC. Para as autoras Chagas e Bahia (2010, p. 51), é
essencial que cada geracdo transmita, da melhor forma, as
geragdes vindouras os conhecimentos técnicos e cientificos para a
adequada preservagao dos documentos. A conservagdo € um
conjunto de agdes estabilizadoras que visam desacelerar o processo
de degradagdo de documentos ou objetos, por meio de controle
ambiental e de tratamentos especificos. Cabe, portanto, encontrar
solugdes que permitam oferecer a melhor estabilidade ao suporte da
maioria dos documentos no arquivo. Portanto, com frequéncia, ndo
se pode eliminar totalmente as causas do processo de deterioragao
da massa documental. Certamente, existem possibilidades de
diminuir consideravelmente seu ritmo através de prevengao: do
ambiente, o manuseio, as intervengbes, as higienizacbes e as
embalagens. A lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991 estabelece, em
seu artigo 1°, que:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegéo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéo (BRASIL, 1991).

Geralmente, é dificl para uma instituicio a contratacdao de
profissionais especializados na area para desenvolver programas de
conservagao e preservagao do acervo. O caminho altemativo esta em
colocar em pratica as agbes para que os alunos possam aplicar e
aprender a serem competitivos e eficazes com as tecnologias da
informacdo e de preservagdo de documentos. A percepgao ética dos
Arquivistas que compdem o quadro de pessoal permanente das
universidades federais deve cumprir a da Lei de Acesso a Informacéo,
12. 527 de 18 de novembro de 2011, que propde em seu Art. 3°

Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o
direito fundamental de acesso a informacéo e devem ser executados
em conformidade com os principios basicos da administragdo
publica.
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Ja o decreto 8.539 de 8 de outubro de 2015 dispbe sobre o
uso do meio eletrénico para a realizagao do processo administrativo
no ambito dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica
federal. Ao transferirem informagdo para a sociedade, influenciam
no discernimento e no comportamento social dos individuos.
Firmam-se na ética do dever, desempenhando atividades na
administragao publica. O inciso Il, do artigo 3° destaca “promover a
utilizagdo de meios eletrbnicos para a realizagdo dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade”.

O presente projeto de extenséo Digitalizacdo e Higienizagao
da Documentacgao na Diviséao de Arquivo do
DAP/PRODEGESP/UFSC pretende oferecer oportunidades de
pensar, aplicar e buscar novas praticas, encaminhar
questionamentos, reflexbes e discussbes na area de Ciéncia da
Informacéo, Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia. Trata-se de
uma vivéncia entre a teoria e a pratica, uma vez que possibilita a
soma de esfor¢cos dentro da UFSC, pois a Instituigdo reconhece e
aceita a importancia da organizagcao da documentagdo no arquivo
institucional e desperta o caminhar do saber fazer.

2 HISTORICO DA DIVISAO DE ARQUIVO (DARQ)

A Divisao de Arquivo (DARQ) do Departamento de
Administracdo de Pessoal (DAP) encontra-se localizada no Prédio
da Reitoria |, no Bairro da Trindade, da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC). O Departamento esta subordinado a Pré-
Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas (PRODEGESP).
A missdo da PRODEGESP tem como objetivo “auxiliar o Reitor em
suas tarefas executivas na area de desenvolvimento e gestdo de
pessoas, almejando o fortalecimento das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, bem como um melhor nivel de qualidade de
vida no trabalho aos servidores docentes e técnico-administrativos
em educacao” (UFSC, 2017). A Pro-Reitoria de Desenvolvimento e
Gestdo de Pessoas €& formada por trés departamentos:
Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP); Departamento
de Desenvolvimento de Pessoas (DDP); e Departamento de
Atencdo a Saude (DAS). Para melhor entendimento, segue o
organograma da PRODEGESP.

FIGURA 1 — Organograma da Pré-Reitoria de Desenvolvimento e
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FONTE: Disponivel em: <http://prodegesp.ufsc.br/apresentacao/organograma-prdhs/>.
Acesso em: 11 out. 2017.

O Departamento de Administragdo de Pessoal tem como
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principal atividade desenvolver acdes de administracdo de pessoal e
gerenciar o processo de trabalho. A Divisdo de Arquivo (DARQ) tem
como fungdo receber e arquivar, no Arquivo Corrente, os
documentos produzidos pelos servidores docentes e técnico-
administrativos ativos e inativos e seus dependentes, bem como
realizar o tratamento da informacao, organizagao e disponibilizagado
aos usuarios. Segue a representagdo do organograma do
Departamento de Administracdo de Pessoal com suas divisdes e
subordinagdes administrativas.

FIGURA 2 — Organograma do Departamento de Administracao de
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FONTE: Elaborado pelo autor partir de Organograma da PRODEGESP (2017).
Disponivel em: <http://prodegesp. ufsc.br/apresentacdo /organograma-prdhs/>.
Acesso em: 17 out. 2017.
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Quanto ao histérico do Arquivo, este teve sua origem através

' O organograma da DAP foi elaborado de acordo com as novas nomenclaturas de
cada unidade administrativa, adquiridas com a nova gestdo administrativa da Reitoria,
a partir do organograma que se encontra no site da Pré-Reitoria de Desenvolvimento
e Gestéo de Pessoas. Disponivel em:
<http://prodegesp.ufsc.br/apresentacao/organogram a-prdhs/>. Acesso em: 11 out. 2017.
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do crescente acumulo da massa documental produzida e recebida
ao longo dos anos pelo Departamento de Recursos Humanos da
UFSC, que esteve subordinado ao Setor de Cadastro. Com o
acumulo de documentos e sem uma Organizacdo Técnica
Arquivistica, a recuperagdo da informagédo ficava cada vez mais
dificil. O arquivo da DARQ vem passando por um momento de
mudancgas, tendo em vista as questdes das Tecnologias da
Informacdo, da Comunicagao e da nova era social e informacional,
a qual se apresenta na Ciéncia da Informagédo e na Sociedade da
Informacao.

A atuacéo do Departamento de Ciéncia da Informagéo (CIN)
no Arquivo da DARQ vem desde os meados da década de 1990, ao
realizar atividades como os Cursos de Capacitagdo aos servidores
da UFSC, Trabalho Conjunto (Docentes do Departamento e
Servidores) na Organizagcado de Arquivos, Criagdo e Publicagdo da
Tabela de Temporalidade (1995 e 2009) e, principalmente, na
parceria em executar Projetos de Extensao, na oferta de bolsas aos
alunos do Curso de Graduagdo em Biblioteconomia e, a partir de
2010, incluindo também alunos do Curso de Graduagcdao em
Arquivologia, sendo que, em abril de 2016, iniciaram as primeiras
atividades de alunos do Curso de Graduagdo em Ciéncia da
Informagdo. Esta parceria entre a Divisdo de Arquivo (DARQ) e o
Departamento de Ciéncia da Informagdo (CIN) em projetos de
extensao iniciou-se em dezembro de 2006 e proporcionou a 108
estudantes a oportunidade de desenvolver atividades relacionadas a
sua profissao futura.

Cabe destacar que, durante esses anos (2006-2018), alguns
estudantes passaram nos Concursos Publicos da UFSC e foram
atuar na DARQ. Conforme observa-se, o trabalho tem gerado a
ampliacao de atuacado na formacao dessas areas. Neste momento, o
encaminhamento do projeto visa formalizar as Atividades de
Extenséo e conta com o Técnico Administrativo Sr. Douglas Aguiar
das Neves, formado em Biblioteconomia pela Universidade Federal
de Santa Catarina (UFSC), que, atualmente, assume a Chefia da
Divisdo de Arquivo do Departamento. Juntamente com cinco (05)
alunos dos Cursos mencionados, realiza-se a Higienizagéo, a
Preservacdo e o Uso da Informacado Arquivistica, sendo que todas
essas tematicas encontram-se firmemente ancoradas nas agbes do
Departamento de Ciéncia da Informagao da UFSC, o que, de certa
forma, corrobora com a posicdo dos Cursos nesse dominio dos
conhecimentos cientificos das areas. O Arquivo é caracterizado
como Corrente, devido ao uso frequente dos documentos para os
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fins aos quais foram criados. E composto, principalmente, por pastas
funcionais de servidores ativos da Universidade. Nessas pastas,
encontram-se documentos como portarias, memorandos, boletim de
ocorréncia, processos administrativos, requerimentos, ficha
funcional, oficios, dentre outros documentos pertinentes a vida
profissional do servidor na Universidade. Todas as caixas com a
massa documental ficam localizadas em doze (12) estantes
deslizantes e oito (08) estantes de ferro fixas. Também ha dez (10)
computadores de mesa, seis (6) scanners para a digitalizacdo
documental, duas (2) mesas para a higienizagédo e sete (7) mesas
para os computadores, nove (9) cadeiras de escritério, uma (1)
maquina de visualizar fichas de microfilme e cinco (5) telefones. No
que diz respeito a Recursos Humanos, ha, no Arquivo, trés (3)
bolsistas do Curso de Graduagao em Arquivologia, dois (2) bolsistas
do Curso Ciéncia da Informacao, trés (2) Técnicos Administrativos e
um (1) Arquivista.

Os usuarios do Arquivo do Departamento de Administragédo
de Pessoal sédo os servidores docentes e técnico-administrativos da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC). Estes sao
classificados como usuarios internos do arquivo. De acordo com
Cunha e Cavacanti (2008, p. 373), “Usuario interno é o usuario que
frequenta o arquivo, ja esta familiarizado com o acervo ou banco de
dados”. Além desses usuarios, o arquivo também apresenta
usuarios externos, segundo Cunha e Cavalcanti (2008, p. 373),
“Usuario externo nao pertence ao arquivo, porém tem autorizagao
para utilizar’. Esses wusuarios sdo compostos pela CGU -
Controladoria Geral da Unido, a qual realiza trilhas de auditoria
interna para verificagdo de assuntos governamentais e, para isso,
utiliza alguns documentos do arquivo, bem como documentos dos
pensionistas e dos servidores efetivos que solicitam a
documentagao para resolver necessidades de interesse particular.
Convém evidenciar que os usuarios que utilizam com frequéncia o
Arquivo Corrente sdo os usuarios das Divisbes internas do
Departamento, pois  necessitam, regularmente, consultar
documentos para a tomada de decisdo nas atividades
administrativas de rotina. As metas da Gestdo da Informagédo no
Arquivo da DARQ visam contribuir com a Eficacia Administrativa da
organizagdo da UFSC, considerando, também, os outros usos em
termos de permitir um Conhecimento Histérico da UFSC para
Sociedade Catarinense.

3 OBJETIVO GERAL
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O objetivo deste projeto é de carater extensionista, aplicando
conhecimentos na Organizagéo, Digitalizacdo e Higienizagdo da
Documentacgao na Divisdo de Arquivo do DAP/PRODEGESP/UFSC.

3.1 Objetivos especificos

1. Usar os Instrumentos disponiveis para Organizagao,
Preservacao e Digitalizagdo da documentagao;

2. Desenvolver Préaticas de Preservagdo no Arquivo Corrente
e Intermediario;

3. Organizar os Arquivos Correntes e Intermediarios da
Reparti¢gdo Publica Federal,

4. Empregar técnica de Digitalizagdo e nogdes de
Higienizacdo na Documentacao.

4 METODOLOGIA

A extensao universitaria espera desenvolver um conjunto de
atividades de carater educativo, cientifico e tecnoldgico, envolvendo
docentes, pesquisadores, discentes (bolsistas) e servidores técnico-
administrativos, que compdem as linhas de atuacdo do Nucleo de
Pesquisas de Estudos em Arquivos Contemporaneos (NUPEAC),
que visa contribuir para a Sociedade com pesquisa, ensino e
extensdo, participando com agdes e reflexbes e, em especial,
contribui com a Reunido de Ensino e Pesquisa em Arquivologia
(REPARQ) e no Férum de Ensino e Pesquisa em Arquivologia
(FEPARQ).

A pesquisa é documental e exploratéria. O publico-alvo sao os
funcionarios ativos, inativos, e pensionistas DAP. A abordagem do
problema é qualitativa e quantitativa quanto ao ponto de vista dos
objetivos e procedimentos técnicos de uso das tecnologias de
informagao e comunicagéo disponiveis na DARQ, possibilitando a
compreensao e o fortalecimento entre ensino, pesquisa e extensao.
O projeto € realizado com o envolvimento de alunos, servidores e
colaboradores envolvidos no seu desenvolvimento, pois o debate
sobre informagdo no sentido pratico é fundamental para o
amadurecimento conceitual, no 8mbito da Ciéncia da Informacgao.

5 DEMONSTRAGAO DA RELEVANCIA ACADEMICA E SOCIAL E
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PUBLICO-ALVO

Durante diversos anos, foram realizadas atividades de
extensdo e, a partir de 2005 com o curriculo novo da
Biblioteconomia, ocorre a implantagdo dos Trabalhos de Conclusao
de Curso.Conforme pesquisas no processo cognitivo (REYZABAL,
1999), as vantagens de discutir a teoria e colocar em pratica sado
que o estudante apreende melhor e retém o aprendizado por mais
tempo. Entre os exemplos, temos a realizagdo dos Trabalhos de
Concluséo de Cursos: NEVES, Douglas Aguiar das. A ergonomia no
Arquivo do DAP na Universidade Federal de Santa Catarina, 2010.
TCC (Curso de Biblioteconomia); com professora orientadora
Prof. Eliana Bahia; FACHIN, Juliana. Gerenciamento eletrénico de
documentos na Universidade Federal de Santa Catarina, 2010. TCC
(Curso de Biblioteconomia); com professora orientadora Prof. Eliana
Bahia; KRUGER, Julia. Estagio Obrigatério | no Arquivo do DAP na
Universidade Federal de Santa Catarina no 1° semestre de 2016,
com professora orientadora Aline Carmes Kurger. (Curso de
Arquivologia). Portanto, as atividades desenvolvidas na DARQ
promovem o conhecimento, a compreensao e a aplicagdo da teoria
cientifica conexa a pratica da documentagdo. Esperam-se ganhos
académicos para as areas especificas de Ciéncias da Informacéo,
Biblioteconomia e Arquivologia, no que concerne a producao de
artigos, capitulos de livros, apresentacbes em eventos de modo a
socializar o conhecimento.

5.1 Indicagao da coordenadora e dos possiveis participantes ou
colaboradores

Coordenadora: Professora Dra. Eliana Maria dos Santos Bahia
Jacintho. Equipe da Divisdo de Arquivo Central (Colaboradores).
Douglas Aguiar das Neves (Técnico Administrativo e Chefe de Divis&o);
Wiliam Paiva (Arquivista), Rafael Silveira (Técnico Administrativo)
Contato: (48) 3721-4280. e-mail: sa.dap@contato.ufsc.br. Os
estudantes bolsistas sao incluidos conforme as disponibilidades dos
recursos. Nomes e cursos sdo definidos conforme a demanda,
considerando o perfil social e econdmico dos estudantes e
principalmente que bolsas de pesquisa e ensino (monitoria) ndo podem
ser contempladas na primeira fase dos cursos. Trata-se de uma
oportunidade de inclusdo académica e social aos participantes. Esse
cenario reflete a contribuicdo do Departamento de Ciéncia da
Informacg&o na inclusdo social e académica dos alunos, possibilitando a
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realizacao de estagios pautados na experiéncia consolidada, que pode
ser ampliada com a pratica das acgdes, respaldadas pela teoria
compreendida em sala de aula.

5.2 Carga horaria dos participantes

A carga horaria semanal alocada para a coordenadora do projeto
€ de 1 hora e solicita-se que seja constado no Plano de Trabalho do
Departamento (PAD). Aos bolsistas participantes no projeto, carga
horaria de 20 horas semanais com o contrato perante a UFSC e conta
com a colaboracdo do Servidor Técnico-Administrativo Sr. Douglas
Aguiar das Neves, com 40 horas semanais. Ao final das atividades
realizadas, ha certificado de participagao.

5.3 Recursos financeiros potencialmente envolvidos

Os recursos financeiros tém a sua gestdo executada pela
prépria Universidade, mediante a Secretaria de Planejamento e
Finangas ou por uma das fundagbes de apoio, devidamente
credenciada. A atividade de coordenadora do projeto nado é
remunerada.

5.4 Cronograma de execugao das atividades

Periodo | 2016 2017 2018
Atividades 112 (12 |1]| 2
Selec¢ao de bolsistas
Atividades de extensao

Disseminagdo dos X | x | x| x [ x| X
resultados: publicagdo de
textos, palestras, cursos

Redacao do relatorio
finalizacédo do projeto

5.5 Resultados a serem alcangados ou produtos esperados

As atividades sao executadas pelos bolsistas com a
supervisao do servidor técnico-administrativo durante os semestres
e espera-se alcangar os seguintes resultados:

a) Receber e arquivar documentos (atestados, portarias,

memorandos, processos etc.) diariamente;

b) Organizar a documentagao, com atividades de conferéncia
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e ordenacao;

c) Fazer a higienizagdo das pastas funcionais para
digitalizacao;

d) Preparar e Digitalizar as pastas funcionais para indexagao
e registro nos softwares Néutron e AFD/SIPEC,;

e) Consultar as pastas funcionais e;

f) Realizar cépias dos documentos requeridos.

Os produtos oriundos da observagdo direta e indireta
pautados na reflexdo tedrica podem gerar textos sobre a
conservacgao e preservacao da documentagao do Arquivo da DARQ,
para fins da memoaria institucional. O relatério final do projeto sera
efetuado, tendo em conta a proposta inicial apresentada pela
coordenadora e a sua coeréncia com os objetivos e resultados
alcangados durante a execugao das atividades.

Espera-se obter dados relevantes para ampliacdo dos
estudos cientificos e académicos, de forma que possa colaborar
para a sociedade cientifica e divulgar em publicagbes cientificas e
eventos das areas.

5.6 Descricao do local

As atividades dos bolsistas serdo realizadas no Arquivo da
DARQ pertencente ao Departamento de Administracédo de Pessoal
(Prédio da Reitoria — Térreo (48) 3721-4280 E-mail:
sa.dap@contato.ufsc.br) e também no Arquivo Central (Cérrego
Grande).

5.7 Significado dos nimeros localizados nas estantes do DARQ

1 — Pastas Funcionais: toda massa documental produzida
pelos servidores (ativos, inativos, dependentes e pensionistas), que
tém matricula acima de 120000.

¢ Classificagao: Numeérica (matricula UFSC)

¢ Ordem: Inicia na pasta 01 (1° pasta matricula 120019)

» Nome do indice/Planilha: Planilha Lote 05

e Localizacdo indice/Planilha: Virtual/DARQ

¢ Higienizado: Alguns documentos

¢ Digitalizado: Alguns documentos

¢ Néutron: Sim

e Caixa: Vermelha / Papelao

2 — Oficios: criados pela UFSC ou por outros 6rgaos que se
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referem a mais de um servidor.

¢ Classificagdo: Ano

e Ordem: Caixa 01 - 03

» Nome do indice/Planilha: Oficios_Amarelo

e Localizagdo indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas
¢ Higienizado: Nenhum

¢ Digitalizado: Nenhum

¢ Néutron: Nao

¢ Caixa: Poliondas / Cinza

3 — Portarias: criados pela UFSC ou por outros érgaos que se

referem a mais de um servidor.

1987.

¢ Classificacao: Ano

e Ordem: Caixa 01— 03

e Localizagzo indice/Planilha: Portarias

¢ Localizacao Planilha: Virtual/DARQ/Portarias

¢ Higienizado: Nao

¢ Digitalizado: Portarias2009-2015 / Virtual/DARQ/Portarias
¢ Néutron: Nao

¢ Caixa: Poliondas / Amarelo

4 — Fichas Financeiras: fichas financeiras criadas de 1976 a

o Classificacao: Alfabética

¢ Ordem:

« Nome do indice/Planilha: Caixa ficha financeira (feita s até
Azomar Francisco Lopes)

e Localizacdo indice/Planilha:
Virtual/DARQ/Planilhas/Planilhas DARQ

¢ Higienizado: N&o

¢ Digitalizado: Nao

¢ Néutron: Nao

o Caixa: Papelao

5 — Fichas de Registros de Funcionarios (Ficha Amarela):

fichas amarelas ou brancas referentes aos registros de contratagdo
dos funcionarios antes de 1990. Documentos de servidores sem
matricula do ETUSC.
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o Classificagcdo: Alfabética
e Ordem: 01 -17
» Nome do indice/Planilha: Ficha de registro de
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empregados ETUSC
e Localizacéo indice/Planilha:
Virtual/DARQ/Planilhas/Planilhas DARQ
¢ Higienizado: Nao
¢ Digitalizado: Nao
o Néutron: Nao
¢ Caixa/Cor: Papelao

6 — Lei n° 1711: planilhas de célculo referentes a Lei n°1711./
Todos os documentos estéo indexados no NEUTRON / Fisico esta
no Arquivo Central.

¢ Classificagao: Alfabética

e Ordem: 01 -08

¢ Nome do indice/Planilha: Lei n°1711

e Localizagéo indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas

¢ Higienizado: Sim

¢ Digitalizado: Sim

¢ Néutron: Sim

¢ Caixa/Cor: Poliondas/Vermelho

7 — Processos SICAJ: Processos Judiciais

¢ Classificagao: pelo numero do SICAJ

e Ordem: 01 -17

« Nome do indice/Planilha: Processo SICAJ_Vermelho
e Localizacéo indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas

¢ Higienizado: Nao

¢ Digitalizado: Nao

¢ Néutron: Nao

¢ Caixa: Papelao

8 — Processos Judiciais 1987 — 2013: processos criados por
Divisbes, Departamentos, Centros, Sindicatos e outros o6rgéos.
Documentos Fisicos estdo no Arquivo Central.

¢ Classificagdo: Ano

e Ordem:

» Nome do indice/Planilha: indice Processos Judiciais

e Localizacéo indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas

¢ Higienizado: Nao

¢ Digitalizado: Nao

o Néutron: Nao
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e Caixa: Papelao

9 — Memorandos: criados pela UFSC ou por outros 6érgaos

que se referem a mais de um servidor.

¢ Classificagdo: Ano

e Ordem:

o Nome do indice/Planilha:indice Memorando

e Localizagao indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas
¢ Higienizado: Nao

¢ Digitalizado: Nao

e Néutron: Nao

¢ Caixa: Poliondas / Amarelo

10 — Servico Voluntario 2000 — 2013: Processos referentes

aos professores que prestam, voluntariamente, servicos a UFSC.
Todos os documentos estdo indexados no NEUTRON / Documentos
Fisicos estdo no Arquivo Central.

¢ Classificagdo: Ano

¢ Ordem: Alfabética

e Nome do Indice/Planilha: Processos Servico Voluntario
verde

e Localizacéo indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas

¢ Higienizado:Sim

¢ Digitalizado: Sim

¢ Néutron: Sim

¢ Caixa/Cor: Poliondas / Vermelho

11 — Servigo Voluntario 2014 — 201—: Processos referentes

aos professores que prestam, voluntariamente, servigcos a UFSC.
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¢ Classificagdo: Ano

e Ordem: Alfabético

e Nome do indice/Planilha: Processos Servico Voluntario
verde

e Localizacéo indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas

¢ Higienizado: Nao

¢ Digitalizado: Nao

o Néutron: Nao

e Caixa/Cor: Poliondas/Vermelho

12 — Boletim de Frequéncia: frequéncia mensal dos servidores
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ativos enviados pelos Departamentos. Todos os documentos estdo
digitalizados em PDF e na Pasta Boletim de Frequéncia no Virtual.

Os boletins de Frequéncia ficam arquivados temporariamente
numa pasta durante 2 meses para o total recebimento das
frequéncias. Apenas depois, o documento é inserido no indice/
Planilha e Digitalizado.

¢ Classificagao: Més

e Ordem: Numérica

« Nome do indice/Planilha: Boletim de Frequéncia

e Localizagdo indice/Planilha:  Virtual/DARQ/Boletim  de

Frequéncia

¢ Higienizado:

¢ Digitalizado: Sim/PDF/ Virtual/DARQ/Boletim de Frequéncia

¢ Néutron: Nao

¢ Caixa/Cor: Poliondas / Amarela

13 — Recadastramento 2014 — 201-: Comprovantes de
recadastramento apresentados pelos servidores aposentados e
pensionistas.

¢ Classificagdo: Ano

e Ordem: Alfabético

» Nome do indice/Planilha:

e Localizacéo indice/Planilha: Virtual/DARQ/Planilhas

¢ Higienizado: Nao

¢ Digitalizado: Nao

¢ Néutron: Nao

¢ Caixa/Cor: Poliondas / Azul.

6 CONCLUSAO

Por fim, a Digitalizagdo e Higienizagdo da documentagédo na
Divisédo de Arquivo do DAP/PRODEGESP/UFSC é um projeto ainda
em andamento, mas cumpre os objetivos propostos. O aluno, ao
final da atividade, tera habilidade de manipular documentos
arquivisticos e nogao da importancia de se ter a teoria arrolada com
a pratica, para a consolidagéo da profiss&o. A instituicdo ganha com
a conservagao e preservagdo da documentacdo do Arquivo da
DARQ, para fins da memoria institucional.

Portanto, como mencionado acima, as atividades
desenvolvidas na DARQ servirdo para promover o conhecimento, a
compreensao e a aplicagdo da teoria cientifica conexa a pratica da
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documentacgdo. Ganhando, assim, as areas especificas de Ciéncias
da Informagéo, Biblioteconomia, Arquivologia e Museologia, no que
concerne a produgao de artigos, capitulos de livros, apresentagdes
em eventos, de modo a socializar o conhecimento.

Recebido em: 24 mar. 2018.  Aceito em: 06 set. 2018.
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