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Resumo O relato pretende disseminar a experiéncia do Servico Nacional de Aprendizagem Comercial
— SENAC Santa Catarina, durante a implementacdao do Projeto de Microfilmagem Hibrida do
acervo de documentos educacionais e administrativos do Departamento Regional e de suas
Unidades Educacionais. Apresenta os objetivos do projeto, etapas de preparacdo dos
documentos para microfilmagem, tipologia documental encontrada, gestdo do software
(indexacdo e disseminac¢do dos documentos) e das equipes envolvidas no projeto. Menciona
desafios encontrados e conhecimentos adquiridos durante a execuc¢do do projeto. Apresenta
os resultados alcancados, como reducdo de 95% dos espacos fisicos de arquivo, reducdo de
custos de armazenagem e acesso rapido dos documentos microfilmados disponibilizados
para consulta no software Neutron.
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Hybrid microfilming in the Senac Santa Catarina
documentary collection

Abstract The report intends to disseminate the experience of the National Service of Commercial
Learning - SENAC Santa Catarina, during the implementation of the Hybrid Microfilming
Project of the educational and administrative documents of the Regional Department and its
Educational Units. This report presents the Project objectives, documents preparation stages
for microfilming, documentary typology found, software management (documents indexing
and dissemination) and the team involved in the project. It mentions challenges encountered
and knowledge acquired during the execution of the project. It describes the achieved
results, such as the reduction of 95% of physical space, cost reduction and quick and easy
access to the documents and information to microfiimed documents available for
consultation in the Neutron software.
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1 INTRODUCAO

Com mais de 70 anos de atuacdo no estado de Santa Catarina, capacitando e formando
pessoas, o Senac acumulou em seus arquivos, no Departamento Regional e suas Unidades, um
grande acervo de documentos decorrente de suas atividades administrativas e educacionais.
Embora o Senac possua uma gestdo de documentos de arquivos, pautada em sua tabela de
temporalidade, com prazos de guarda estabelecidos, os documentos, na sua grande maioria
permanentes, aumentam consideravelmente o volume dos arquivos a cada ano, ocupando espacos
fisicos locados ou préprios do Senac, que geravam custos altos de manutencao.

Visando resolver o problema, o projeto de Microfiimagem Hibrida de documentos
permanentes tem como objetivo principal reduzir até 95% do espaco fisico destinado a guarda de
documentos em papéis, minimizando os custos de armazenagem. Além disso, busca preservar os
documentos permanentes e de valor histérico e garantir o acesso rdpido e facil as informacdes
neles contidas.

O projeto realizou a microfilmagem hibrida de todos os documentos de guarda permanente
do Departamento Regional e de suas Unidades Educacionais. Para execucdo, o Setor de
Documentacgao do Senac, responsdvel pela gestdo do projeto, precisou revisar seus procedimentos
e instrumentos de trabalho, como a tabela de temporalidade, definir novos processos e capacitar
equipes. Como resultado, além de esvaziar os arquivos, o setor de documentacdo disponibilizou o
software Neutron, um repositério em que todos os documentos microfilmados estao disponiveis

para consulta.

2 O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - Senac é uma instituicdo de ensino privada,
sem fins lucrativos, criado no Brasil em 1946 pelo Decreto Lei n28.621 e no estado de Santa
Catarina em 1947 com a inauguracdo da Delegacia Regional do Senac em Florianépolis
(GONCALVES, 2014, p. 33). O Senac é administrado pela Confederacdo Nacional do Comércio de
Bens e Servicos, por meio da Federacdo do Comércio de Bens, Servicos e Turismo de Santa
Catarina -Fecomércio.

O objetivo inicial do Senac era oferecer cursos de capacitacdao a empresarios e profissionais

do comércio de bens, servicos e turismo. Hoje o Senac estda presente em todas as regides do
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estado, oferecendo cursos Livres, Técnico de nivel médio, Graduacdo, Pés-Graduacdo, MBA e de

Educacdo a distancia a todo povo catarinense. A missdao do Senac Santa Catarina é “Educar para o
trabalho em atividades do comércio de bens, servicos e turismo” e sua visdo é “Ser a instituicdo
brasileira que oferece as melhores solu¢gdes em educagdao profissional, reconhecida pelas
empresas”. Seus valores estdo pautados em transparéncia, exceléncia, inclusdo social, inovagao,
atitude empreendedora, desenvolvimento sustentdvel e educagdo para a autonomia (Senac,
2018a). A estrutura fisica do Senac Santa Catarina é constituida pelo Departamento Regional,
localizado no centro de Florianépolis, e pelos Centros de Educacdo Profissional, Centros
Especializados, Faculdades de Tecnologia e Postos Avangados, totalizando 28 unidades distribuidas
no estado de Santa Catarina (Senac, 2017).

O Departamento Regional (DR) é o 6rgdo executivo, responsavel pela Administracao
Regional, com jurisdicdo em todo estado, composto pela Direcao Regional, na pessoa do Diretor
Regional, Senhor Rudney Raulino e suas Diretorias Financeira, Recursos Humanos, Inovagdo e
Tecnologia, Marketing e Comunica¢do, Educacdo Profissional e Administrativa. A Diretoria
Administrativa (DA) tem por finalidade planejar, coordenar, executar e controlar acdes das
atividades-meio do Departamento Regional e das Unidades Educacionais. A DA é composta pelos
setores de Patrimonio, Licitacdes e Compras, Engenharia, Arquitetura e Projetos, OrientacOes
Técnicas e Operacionais, Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo e Documentacao.

O setor de Documentacao (Sedoc), area responsavel pelo Projeto de Microfilmagem Hibrida,
é composto pelo Protocolo e Arquivo Geral, e entre suas principais atribuicdes estdo desenvolver a
politica de gestdo documental do Sedoc (Protocolo e Arquivo Geral) e organizar, orientar e
supervisionar a gestao dos Arquivos Setoriais das Unidades Educacionais (Senac, 2018b). Durante a
realizacdo do projeto, a equipe do Sedoc foi composta por 5 colaboradores, sendo que dos cinco,
as trés autoras deste relato, (Dado removido para o processo de avalia¢Go), que participaram e
trabalharam em todas as etapas do mencionado projeto. Além disso, o Departamento Regional
contou com o auxilio de trés estagiarios de estagio ndo obrigatdrio, e trés de estagio obrigatdrio,
vindos de uma parceria firmada com a Universidade Federal de Santa Catarina — UFSC, do curso de
Arquivologia. O Projeto de Microfilmagem Hibrida foi patrocinado pelo Diretor da Diretoria

Administrativa, Senhor Juarez Frassetto.
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3 GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental abrange um conjunto de acdes e diretrizes que visam gerenciar de
forma eficiente e sistematica todo o ciclo de vida dos documentos em uma organizagao. Ela
engloba o cuidado, o planejamento, a criagdo, a organizagao estruturada, o controle, o acesso, o
armazenamento, a preservacao e, por fim, o descarte apropriado dos documentos.

Para Prado (1986, p.4), o arquivo serve de instrumento principal de controle a agdo
administrativa de qualquer empresa, seja ela privada ou publica. Abriga documentos resultantes
de uma atividade, sendo considerados comprovantes. Quando bem-organizados, transmitem
ordens, evitando repeti¢ées desnecessarias de experiéncias, diminuindo a duplicidade de trabalho,
revelando o que esta a ser feito e os resultados obtidos. Constitui, ainda, fonte de pesquisa para
todos os ramos administrativos e auxilia o administrador na tomada de decisdes.

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei n2 8.159/91 que “Dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias” que em seu artigo 32 a
define como um conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL, 1991, p.1).

Em resumo, a gestdao documental consiste em aplicar praticas e politicas bem definidas para
lidar com os documentos de maneira organizada, garantindo que estejam disponiveis quando
necessarios, sejam protegidos contra perdas ou danos e descartados de acordo com as diretrizes
ilegais. Essa abordagem sistematica assegura que a informacdo seja acessivel, confidvel e util para

uma organizagdo, a0 mesmo tempo que cumpre com as obrigacGes legais e regulamentares.

3.1 GESTAO DE DOCUMENTOS NO SENAC/SC

Para a gestdo documental no Senac/SC, foram observadas técnicas e procedimentos
adotados pela Equipe do Senac durante a organizacdo dos espacos fisicos que iriam receber os
acervos documentais produzidos pela entidade. Tais procedimentos foram descritos por Borszcz e
Santos (2008) em artigo intitulado Gestdo Documental na Administra¢Go Regional do Senac Santa
Catarina: PreservacGo Da Memdria. Na obra, os autores estruturam as etapas de trabalho
efetuadas para a devida organizacao dos espacgos arquivisticos. Tais etapas respeitam as diretrizes

arquivisticas das trés idades.
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As diretrizes arquivisticas das trés fases referem-se a um principio basico da gestdo

documental que estabelece os parametros gerais para o arquivamento e destinacdo dos
documentos ao longo de seu ciclo de vida. Essas diretrizes sdo conduzidas na teoria das trés
idades, que classificam os documentos em trés categorias principais, de acordo com sua utilidade e
valor ao longo do tempo. Sendo elas:

Idade Corrente: Nessa primeira idade, os documentos estdo em uso ativo e sdo
frequentemente consultados para as atividades administrativas e operacionais da organizacao.
Geralmente, esses documentos estdo localizados préoximos aos setores ou individuos que os
utilizam com frequéncia. No caso do Senac/SC estes documentos ficam arquivados nos setores
produtores dos documentos.

Idade Intermediaria: Na segunda idade, os documentos ja ndo sdo acessados com tanta
frequéncia, mas ainda possuem valor legal, administrativo ou fiscal. Nesse estagio, eles sdo
transferidos para um local especifico de armazenamento, geralmente em um arquivo
intermedidrio. A retencdo desses documentos é necessdria para atender as obrigacGes legais,
como auditorias ou investigacdo, mas eles ndo precisam estar disponiveis imediatamente.

Idade Permanente: Na terceira idade, os documentos possuem valor histérico, cultural,
cientifico ou informativo duradouro. Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de
valor histérico, probatdrio e informativo que devem ser definitivamente preservados. (BRASIL,
1991, p.1). Esses documentos sdo preservados permanentemente, pois representam a memoria
institucional e podem ser fontes valiosas de pesquisa e referéncia no futuro. Salientamos que, para
o Senac/SC, foram considerados como documentos de valor permanente aqueles que contam fatos
histdricos ou marcantes para a entidade e ou sociedade, como a criagdo de cursos, instalacdo de
unidades, plantas arquitetonicas, documentos normativos que nomeiam cargos diretivos,
multimeios (videos, entrevistas, registros fotograficos), registros funcionais, dentre outros.

Para Bellotto (2004, p. 147), os documentos do primeiro nivel da estrutura hierdrquica de
uma entidade constituirdo o fundo e os titulos desses conjuntos corresponderdo aos das unidades
administrativas. O arranjo interno ainda serd determinado pela estrutura organizacional e, em
seguida, pela tipologia documental, que é a configuracdo assumida pela espécie documental de

acordo com a atividade que a gerou.
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Para melhor identificar quais sdo documentos de cunho histérico permanente, foram

mapeados os tipos documentais produzidos pelo Senac ao longo dos anos, seja na sua Diretoria
Administrativa ou nas Unidades de ensino.

O termo "tipo documental" é amplamente utilizado no campo da arquivologia para se referir
a uma categoria ou classificacdo especifica de documentos com recursos e contelddos
semelhantes. Essa classificagdo é baseada na forma, fungdo, estrutura ou conteiudo dos
documentos.

Os tipos documentais sdo definidos para facilitar a organizacdo e a recuperacao dos
documentos, permitindo uma gestdo mais eficiente do acervo arquivistico. Eles podem variar
dependendo da natureza e do contexto das instituicdes ou organizagdes.

No caso do Senac, existem diferentes tipos documentais, como contratos, relatérios,
memorandos, correspondéncias, planilhas, entre outros. Cada tipo documental possui
caracteristicas especificas que o distinguem dos demais, como o formato, a finalidade, os campos
de informacdo e o fluxo de tramitacao.

A identificacdo e a classificagcdo dos tipos documentais foram essenciais para a elaboracdo de
instrumentos de pesquisa, como o plano de classificagdo que auxilia na organizacdo dos
documentos dentro do arquivo. Além disso, os tipos documentais auxiliaram na definicio de
politicas de retencdo e descarte, preservacdo e acesso aos documentos.

Em resumo, o tipo documental é uma categoria ou classificacdo especifica atribuida a um
conjunto de documentos com caracteristicas semelhantes, sendo utilizado como uma ferramenta
de organizagao, recuperagao e gerenciamento dos documentos.

Toda a construgdo dessa organizacdo documental foi elaborada com base na legislacao
brasileira de arquivos e normas como a NOBRAD e as diretrizes do CONARQ, que deram subsidios
para a construcdo da tabela de temporalidade de documentos do Senac/SC e abriu a possibilidade

da elaboracdo de Projeto de Gestao de Documentos Eletronicos - GED.

4 MICROFILMAGEM HIBRIDA: INiCIO DO PROJETO

O projeto de Microfilmagem Hibrida teve inicio no Senac em 2013, quando o diretor da
Diretoria Administrativa, ciente do crescimento da instituicdo, e com o aumento do volume de
documentos gerados em todos os processos administrativos e educacionais, solicitou ao Sedoc um

estudo cujo objetivo seria identificar a estrutura fisica vidvel que oferecesse menor custo/beneficio
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para guarda e preservacdo dos documentos de arquivo da Administragcdo Regional do Senac/SC.

Em 2013, o arquivo geral do Departamento Regional do Senac ocupava uma estrutura fisica
alugada de 165 m2 no Centro de Floriandpolis. Além do espaco do acervo, o local destinado ao
arquivo possuia sala de trabalho, banheiros, copa e darea de circulagio e contava com dois
colaboradores da equipe do Sedoc, responsaveis pela prestacdo de servicos do arquivo (andlise
documental, consulta e empréstimo de documentos).

O estudo apresentou quatro opgdes disponiveis para guarda de documentos de arquivo,
sendo elas: arquivo terceirizado, arquivo em imdvel locado, arquivo em imdvel préprio e arquivo
em microfilme, mencionando as principais vantagens e desvantagens, e analise financeira (Senac,
2013b). Apds analisar o estudo, o Diretor da Diretoria Administrativa decidiu adquirir estantes
deslizantes para o acervo intermedidario do Departamento Regional e solicitou ao Sedoc a
elaboracdo do escopo do projeto de Microfilmagem Hibrida para os documentos permanentes do
Departamento Regional e das Unidades Educacionais.

No acervo do Arquivo Geral do Departamento Regional, eram mantidos documentos desde
abertura do Senac em 1947, embora tenha também documentos de alguns cursos, pois
antigamente a guarda era centralizada no DR, e o maior volume documental refere-se a
documentos administrativos decorrente das atividades-meio do Senac. Esses documentos
apresentam em nossa tabela de temporalidade prazos de guarda determinados, entre 10, 20 e 30
anos. Assim, podemos considerar que em média 70% do Arquivo Geral possui documentos
pertencentes ao arquivo corrente que, respeitando a legislacdo vigente, aguardam o decorrer de
deu prazo legal para posterior andlise e descarte, e 30% sdo documentos permanentes que tratam
de registros histdricos e de memaria da entidade .

Nos arquivos das Unidades Educacionais, ao contrario do Departamento Regional, 80% do
acervo é composto de documentos de cursos como os didrios de classe e documentos dos alunos,
que, conforme tabela de temporalidade e orientagdo do Art. 12 do Parecer CP 16/97, orienta o
arquivamento de documentos escolares das instituicdes de ensino, observando as modalidades: a)
o préprio documento no original ou em fotocdpia autenticada; b) em fotograma obtido por
microfilmagem; c) em disquete ou CD ROM obtido por sistema computadorizado. Art. 22 - Quando
o arquivamento obedecer a alinea “a” do artigo anterior, sera organizado em duas modalidades: a)
Arquivo Vivo ou de Movimento, para pronta consulta e escrituracdo; b) Arquivo Morto ou

permanente, quando concluida a escrituracdo pela conclusdo de curso, transferéncia, trancamento
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de matricula ou abandono do curso. A maioria dos arquivos das Unidades Educacionais eram

localizados nas préprias unidades, com apenas poucas exce¢cdes em que 0S arquivos eram
mantidos em espacos locados, junto a depdsitos, salas de aulas ou bibliotecas.

Os arquivos das unidades estavam lotados, principalmente os das unidades mais antigas e
maiores, que tem um grande portfdlio de cursos. Assim, considerando as informacdes acima
mencionadas, e a solicitagdo do Diretor Administrativo, o Sedoc comegou a elaborar o projeto a ser
encaminhado para aprovacao do Diretor Regional.

Para o projeto, o Sedoc precisou estudar conhecer melhor a Legislacdo que regulamenta o
processo de microfilmagem no Brasil, como a Lei n? 5.433 de 08 de maio de 1968, que regula a
microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias (BRASIL, 1968), o Decreto Lei n?
1.799de 30 de janeiro de 1996 que regulamenta a Lei n 2 5.433, que regula a microfilmagem de
documentos oficiais e da outras providéncias (BRASIL, 1996). Além disso, foi necessario mapear o
guantitativo de documentos permanentes do DR e das Unidades Educacionais para estimar custos,
riscos e prazos para execucdo do projeto. O projeto previa a microfilmagem dos documentos
permanentes e a disponibilizacdo desses documentos em um repositério (software) para consulta.

Inicialmente o projeto limitou-se a microfilmagem de todos os documentos permanentes até
0 ano 2014, com previsdao de ser executado no prazo de 2013 a 2016. A op¢ao do Senac pelo
projeto de microfilmagem hibrida, também chamada microfilmagem eletronica, foi por ser o
processo mais moderno de microfilmagem. Os microfilmes s3ao gerados a partir de imagens
digitalizadas através de scanners, resultando em microfilmes de alta qualidade. E possivel a
vinculacdo do microfilme com as imagens digitalizadas, criando um arquivo de referéncia entre os
dois suportes: imagens e microfilme (MGS, 2020).

Além disso, na microfilmagem hibrida, a digitalizacdo e a microfilmagem acontecem em um
Unico processo, sem interferéncia humana, o que garante mais seguranca aos documentos. Em 29
de julho de 2013, o projeto construido pelo Sedoc foi aprovado. Dando inicio ao processo de
compra do software a ser utilizado, onde foi necessario especificar corretamente qual a
necessidade de uso para o Senac desta ferramenta, bem como qual o melhor prestador de servico
de microfilmagem a ser contratado. Para definir as especificacbes do servico e os requisitos
necessarios a formalizacdo do contrato, o Sedoc contou com auxilio de profissionais especialistas
em microfilmagem do Departamento Regional do Senac S3o Paulo e da Universidade Federal de

Santa Catarina - UFSC, ambos contribuiram muito com seus conhecimentos, sanando duvidas
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sobre o processo. Além disso, foram consultadas algumas empresas que prestam o servico de

microfilmagem em Santa Catarina.

Apos realizacdo do processo de compra, foi firmado contrato com a Empresa MGS Imagem e
Informacao, localizada em Porto Alegre- Rio Grande do Sul. A Empresa MGS Imagem e Informacao
atende a regido sul do Brasil (Santa Catarina, Parana e Rio Grande do Sul), sendo revenda
autorizada Kodak, empresa que possui as melhores maquinas para o processo de microfilmagem
hibrida do Brasil. Com o contrato assinado, a gerente do projeto e a Colaboradora Inez Borszcz, do
setor de Gestdo de Processos, realizaram uma visita a Empresa MGS objetivando ver na pratica o
processo de microfilmagem hibrida, desde a prepara¢do dos documentos, gestdao da qualidade e
seguranca, indexacdo das imagens, geracdo dos filmes, armazenamento e disponibilizacdo dos
documentos no software.

A visita também esclareceu duvidas referente ao processo de preparacao dos documentos e
logistica para o DR e para as unidades. Conhecendo o processo de microfilmagem hibrida, foram
agendadas reunides para o mapeamento do fluxo documental, definicdo de procedimentos e
criacdo de documentos técnicos para garantir controle, padronizacdo e registros do novo processo.

Paralelo ao mapeamento do processo, foi criado um documento normativo a Ordem de
Servigo n2 253/13 que institui o processo de microfilmagem hibrida para os documentos de guarda
permanente no Senac Santa Catarina (SENAC, 2013a), homologado pelo Diretor Regional, com o
objetivo de fortalecer o projeto formalizando o apoio do Diretor Regional.

Além disso, o projeto foi apresentado também na reunidao dos Diretores das Unidades do
Senac, para que eles pudessem conhecer o projeto e as etapas de trabalho junto as Unidades, e os
beneficios que a sua implementag¢do proporcionaria, como a liberacao de espago nos arquivos e o
acesso rapido e facil para consulta dos documentos microfilmados no sistema. Com a finalizacdo e
homologacao dos procedimentos, ficou definido que os documentos permanentes seriam
encaminhados a microfilmagem. Apds serem microfilmados, seriam eliminados na prdpria
empresa MGS, com excecdo dos documentos classificados como histdricos, que seriam
microfilmados e, apds este procedimento, devolvidos ao Senac para preservacdao da Memoria
Institucional. Os documentos permanentes estdo identificados nas tabelas de temporalidade da
atividade-fim (CONARQ/SIGA) e da atividade - meio (72 versdo), ambas aprovadas pela comissdo
de avaliacdo de documentos do Senac e homologada pelo Diretor Regional através das Ordem de

Servico n2 245 e 246/21 respectivamente.
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No procedimento, a metodologia de trabalho definida seria pegar um determinado tipo
documental a ser trabalhado, consultar a area responsdvel pelo documento, verificar com a area
quais campos de indexac¢do/busca seriam necessarios para consulta no sistema.

Com isso definido, os campos de indexa¢do/busca serdo incluidos em planilhas de Excel, os
quais denominamos de indices, onde além do tipo documental e dos campos de indexa¢do/busca
do referido documento, também seriam solicitadas informag6es da Unidade, nome do responsavel
pela organizagao dos documentos, data e numeros de paginas de cada documento. Esses indices
seriam definidos e padronizados pelo Sedoc, disponibilizados na intranet para utilizacdo no DR e
nas Unidades Educacionais. Apds preenchimento dos indices, eles devem ser salvos na pasta
compartilhada do Sedoc, ou das Unidades Educacionais, respectivamente, para registro e controle
dos documentos a serem encaminhados a microfiimagem e uma cdpia desses indices deve ser
impressa para ser colocada na caixa do documento que seguird para a empresa. Todo este
processo de microfilmagem dos documentos segue a Resolucdo n? 31, de 28 de abril de 2010, que
dispGe sobre a adocdo de recomendagbes para digitalizacdo de documentos arquivisticos
permanentes e visa auxiliar as instituicdes detentoras de acervos arquivisticos de valor

permanente, na concep¢ao e execucgao de projetos e programas de digitalizacao.

Figura 1 - Modelo indice Diarios de classe

—
r—
Arguivo de Documentos m
iNDICE DE DOCUMENTOS PARA MICROFILMAGEM E ELIMINACAQ
Obs: Para cursos FIC que possuem
DIVISAO/ UNIDADE: FLORIANGPOLIS mais de um didrio, informamas que
SETOR/NUCLEQ: NEB todos serdo agrupados e
TIPO DE DOCUMENT O: Didrio de Classe numerados em seguencia,
DATA: 11.05.2018 juntamente com os documentos
RESPONSAVEL: DEBORAH M. GOMES do curso
CAIXA: 21 RIA 057701 A 069901
UNIDADE CIDADE CURSO DISCIPLINA RIA/PROGRAMACAO |DATA INICIAL|DATA FINAL|N° PAG
FLORIANGPOLIS |FLORIANOPOLIS INGLES Ill INEXISTENTE 057701 07/08/2001 [04/12/2001 9
FLORIANGPOLIS |FLORIANOPOLIS INGLES V INEXISTENTE 057801 08/08/2001 05/12/2001 E)
FLORIANGPOLIS |FLORIANGPOLIS INGLES V INEXISTENTE 057301 07/08/2001 [04/12/2001 ]
FLORIANOPOLIS | FLORIANOPOLIS INGLES IV INEXISTENTE 058001 04/08/2001[15/12/2001 12
FLORIANGPOLIS _|FLORIANOPOLIS INGLES IV INEXISTENTE 058101 06/08/2001[07/11/2001 2
FLORIANGPOLIS [FLORIANGPOLIS INGLES IV INEXISTENTE 058201 06/08/2001[03/12/2001 2
FLORIANGPOLIS | FLORIANOPOLIS INGLES IV INEXISTENTE 058401 07/08/2001_[04/12/2001 10
FLORIANOPOLIS | FLORIANOPOLIS INGLES IV INEXISTENTE 058501 07/08/2001_|04/12/2001 9
FLORIANOPOLIS | FLORIANOPOLIS INGLES V INEXISTENTE 058601 13/08/2001 |05/12/2001 10
FLORIANGPOLIS |FLORIANOPOLIS INGLES V INEXISTENTE 058701 07/08/2001 [04/12/2001 1
FLORIANGPOLIS | FLORIANOPOLIS INGLES V INEXISTENTE 058801 06/08/2001_[03/12/2001 9
FLORIANGPOLIS |FLORIANOPOLIS INGLES V INEXISTENTE 058501 04/08/2001 [15/12/2001 10
FLORIANGPOLIS |FLORIANGPOLIS INGLES VI INEXISTENTE 053201 07/08/2001 [04/12/2001 12
FLORIANGPOLIS |FLORIANOPOLIS INGLES VI INEXISTENTE 053301 07/08/2001 [04/12/2001 3
FLORIANGPOLIS | FLORIANOPOLIS INGLES VI INEXISTENTE 059401 07/08/2001 |04/12/2001
FLORIANGPOLIS |FLORIANGPOLIS DIGITACAO WINDOWS E WORD INEXISTENTE 053601 17/05/2001 [24/07/2001 E)
FLORIANGPOLIS |FLORIANGPOLIS DIGITACAO WINDOWS E WORD INEXISTENTE 053701 15/05/2001 [19/07/2001 9
FLORIANGPOLIS | FLORIANOPOLIS DIGTACAO WINDOWS E WORD INEXISTENTE 059801 16/05/2001_|29/06/2001 2
FLORIANGPOLIS |FLORIANOPOLIS INGLES VI INEXISTENTE 059301 07/08/2001_[04/12/2001 12
FLORIANGPOLIS |FLORIANOPOLIS INGLES VIl INEXISTENTE 060001 13/08/2001 [19/11/2001 )
FLORIANOPOLIS | FLORIANOPOLIS INGLES VIl INEXISTENTE 060101 14/08/2001_|20/11/2001 10
DR/SC/DAT/SEGEP — Validagdo em 25/04/2015 — Revisio 02 - Pagina 1 - 4. Impressio em 30/04/2020

Fonte: Sedoc e Setor de Gestdo de Processos.
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Figura 2 - Modelo indice Clipagens

_—
L
Arquivo de Documentos m

iNDICE DE DOCUMENTO PARA MICROFILMAGEM HISTORICO

Veiculo : Impresso, Web, TV e Radio

DIVISAO/UNIDADE: Senac Xanxeré Fonte: Jornal Didrio Catarinense, Revista Veja
SETOR/NUCLEO: NRM Imagem: Colorida, preto e branco ou cinza.
TIPO DE DOCUMENTQ: Clipagem
DATA:02/12/2019
RESPONSAVEL: Deborah Matias Gomes
CAIXA: 01
UNIDADE SINOPSE VEICULO [FONTE CIDADE DATA IMAGEM | N2 PAGINA
Senac Xanxeré |Informa inauguragdo da Unidade do Senac em Xanxeré Impressa Folha do Alto Irani Xanxeré 09/12/2000 Color 1
Senac Xanxeré |Informa inaugurago da Unidade do Senac em Xanxeré Impressa | Folha do Alto Irani Xanxeré 10/12/2000 Color 1
Senac Xanxeré |Homenagem aos 55 anos do Senac Impresso | Folha do Alto Irani Xanxeré 13/01/2001 Color 1
Apresenta breve historico de atuagio do Senac em seus
SenacXanxeré |55 anos de existéncia no estado e divulga os cursos Impresso | Folha do Alto Irani Xanxeré 13/01/2001 Color 1

ofertados na unidade de Xanxeré
Informa oferta do curso de Montagem e Manutengdo de

Senac Xanxeré Impressa Folha do Alto Irani Xanxeré 01/09,/2003 Color 1
Computadores
 |Apresenta relato sobre importancia da qualificagio , R
Senac Xanxeré . Impresso Gazeta Regional Xanxeré 19/03/2003 Color 1
profissional
Senac Xanxeré |Informa Oferta do curso de Furukawa Impresso Gazeta Regional Xanxeré 11/12/2004 Color 1
Relata visita dos alunos do curso de Auxiliar de
.. |Consultério Dentério - ACD a estagio de tratamento de N "
Senac Xanxeré Impresso Gazeta Regional Xanxeré 05/11/2004 Color 1

agua da CASAN de Xanxerg, Ponte Serrada, Faxinal do
Guedes, lpuagu e Xaxim

Informa sobre o langamento do Projeto 2005 em boa
Senac Xanxeré |companhia que visou motivar e capacitar a equipe Impresso Gazeta Regional Xanxeré 11/12/2004 Colar 1
interna do Senac Xanxeré

DR/SC/DAT/SEGEP — Validagio em 29/04/2015 — Revisdo 02 - Pagina 1 - 16. Impressdo em 30/04/2020

Fonte: Sedoc e Setor de Gestdo de Processos.

Com a quantidade minima de caixas de documentos prontos para microfilmagem estipulada
no contrato, o Sedoc vai solicitar e agendar a coleta para a Empresa MGS. Para coleta é necessario
fazer a lista e o termo de microfilmagem e eliminacdo ou microfilmagem de documentos histéricos
(ambos com modelo padrdao disponivel na intranet) e encaminhar a comissdao de avaliacdo de
documentos de arquivo para andlise e aprovacdo. Somente depois da aprovacao da comissdo, os
documentos podem ser coletados mediante emissdo de nota fiscal de saida de mercadoria em
duas vias, onde a Empresa MGS leva uma via para seguranca do transporte e assina a segunda, que
deve ser mantida na Unidade que encaminha cépia ao Sedoc para registro e controle do Projeto.

Antes de iniciar efetivamente os trabalhos no DR, foi realizada uma reunido com a comissao
de avaliacdo de documentos de arquivo do Departamento Regional para falar sobre o novo
processo de microfilmagem, os procedimentos e o papel da comissdo nesse processo, como
analise e aprovacao das listas de microfilmagem e eliminacdo ou microfilmagem de documentos
histdricos. As comissdes de avaliacdo de documentos de arquivos setoriais seriam orientadas sobre
0 novo projeto e processo de microfilmagem nas visitas a serem realizadas pela equipe do Sedoc a

cada Unidade Educacional para capacitacdo no processo por amostragem.
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4.1 PREPARAGCAO DOS DOCUMENTOS PARA MICROFILMAGEM DO DEPARTAMENTO REGIONAL - DR

Os trabalhos de preparacdo dos documentos para microfilmagem do Senac tiveram inicio no
Departamento Regional e a primeira etapa dos trabalhos foi uma analise dos documentos
existentes. Com o auxilio da Empresa MGS, foi feito um estudo da documentacao, a fim de definir
os tipos documentais que seriam enviados para microfilmagem, e definir o formato do indice e os
campos de indexa¢do/busca dos documentos.

O critério estabelecido pelo Setor de Documentacdo para definir qual tipo documental seria
iniciada a microfilmagem foi o volume de documentos no acervo, os tipos documentais que tinham
uma grande quantidade foram preparados primeiro, no caso os livros didrios e as pastas
funcionais. As etapas de preparacdo da documentacdo para microfilmagem foram estabelecidas no
procedimento, a fim de padronizar o trabalho e o resultado. Toda a documentagdo passou por um
processo de higienizacdo, em que foram retirados clipes, grampos e elasticos. Em documentos
muito danificados ou rasgados foram feitos pequenos reparos, além disso, cdpias também eram
retiradas.

Apds a higienizacdo, todas as paginas de cada documento eram numeradas, e 0s
documentos eram inseridos nos indices que seria o registro de toda documentagdo contida nas
caixas, com a quantidade de paginas de cada documento. Durante a preparagao da documentagao
para microfilmagem, o setor de documentacdo teve auxilio de todos os setores (areas) do Senac;
contribui¢cdo que ajudou na andlise dos documentos apresentados, definicdo dos campos de busca
mais adequados para cada tipo documental, entre outras duvidas que surgiram no decorrer do
trabalho.

Na analise documental observou-se que alguns documentos tinham ultrapassado o prazo de
guarda, conforme a Tabela de Temporalidade Documental do Senac, estes, por sua vez, foram
separados para descarte, pois somente a documentacdo de carater permanente seria
microfilmada. Para cada lote de documentos enviados para a microfilmagem era elaborado um
termo de microfilmagem e eliminacdo do material fisico, o qual era enviado para a comissdo
avaliar e assinar, autorizando o procedimento.

O primeiro lote de documentos enviados para microfilmagem foram os livros diario e razao.
Os livros diarios e razao sdao documentos que obedecem a um padrao, sendo facil de trabalhar,

com poucos campos de busca, apenas numero de livro e ano. Alguns livros didrios e razao muito
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antigos, dos anos iniciais das atividades do Senac em Santa Catarina, foram separados e

classificados como histdricos.

O segundo lote de documentos preparados foram as pastas funcionais. Durante os trabalhos,
com o objetivo de facilitar a busca no sistema, foi definido, juntamente com o setor de Recursos
Humanos, a separacdao dos documentos, classificando-os de acordo com seu tipo documental:
beneficios, pessoais, contrato de trabalho, entre outros, sendo identificados nessa ocasidao 10
classes documentais. Iniciou-se o processo de separacdao dos documentos. Apds algumas semanas,
percebeu-se que a separacao pelas classes estava tornando o processo moroso. A fim de resolver o
problema, o Sedoc conversou com a equipe de recursos humanos para uma nova anadlise e
concluiu-se que a demanda por pastas funcionais é muito pequena, e que o tempo gasto para
recuperar documentos solicitados em uma pasta funcional seria menor do que o tempo levado
para separar essa documentacdo. Assim, ambos os setores concordaram e optaram pelo
cancelamento dos trabalhos de separacdo das pastas funcionais por classes documentais, e o
processo voltou a ser como no inicio, sem separacao.

Vdrios tipos documentais foram incluidos no terceiro lote de documentos a serem enviados
para a microfilmagem: documentos educacionais (diarios de Classes, livros de registros de
certificados), relatdrios de Gestdo e auditoria, e uma caixa de documentos normativos (portarias e
resolucdes). Anteriormente todo o material educacional das unidades era enviado para o
Departamento Regional, com isso, o volume de didrios de classe era muito grande e demandou um
tempo superior aos demais documentos para a preparacdo. Os documentos normativos também
levaram mais tempo, pois foi preciso uma andlise minuciosa dos documentos para definicdo dos
termos de busca.

O quarto lote de documentos enviados para a microfilmagem continha os projetos de
engenharia e parte do acervo de plantas e mapas, processos licitatorios e documentos normativos.
Contamos com a ajuda dos setores responsaveis pelos materiais de engenharia e licitacdo, visto
gue eram materiais muito complexos para serem analisados. Foram encontrados documentos
muito antigos e extensos, e a andlise em conjunto facilitou e agilizou o processo de preparacao
desse material. Para facilitar as buscas no sistema de consulta, para os documentos de licitacdo,
além do indice dos campos de busca especificos do projeto de microfilmagem, foram feitos
também indices dos documentos da licitagdo no mesmo formato que é exigido hoje pela legislacao

vigente.
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Nesse material do quarto lote, foram identificados diversos documentos histéricos e algumas

situacbes curiosas como: nas negociacdes para aquisicdo do terreno de Joinville, houve uma
permuta com um terreno em Floriandpolis. O Senac de Blumenau teve sua construgdo suspensa
por aproximadamente dois anos, pois a Prefeitura de Blumenau mudou o plano diretor e precisou
utilizar uma parte do terreno do Senac para alargamento da rua. Em setembro de 2015 o Senac
Nacional estava realizando um concurso para eleger o selo em comemora¢ao aos 70 anos do
Senac, no mesmo dia em que recebemos o selo vencedor, foi encontrado em nossos documentos
um selo de comemoracdo aos 30 anos do Senac, de 1976.

Com objetivo de preservar os alguns documentos histéoricos do Senac, esses documentos
foram separados para, em reunido, serem apresentados aos setores responsaveis e a comissao de
avaliacdo de documentos de arquivo do DR. Essa documentacdo, considerada com valor histérico
para a instituicdao, foi enviada para a microfilmagem e, apds o processo, sera devolvida ao Senac
para compor o acervo de memodria Institucional. Ainda durante este processo, o Departamento
Regional recebeu toda a documentacao do extinto Senac Tl, mais especificamente os documentos
educacionais, documentos dos cursos e dos alunos, a qual também precisou ser preparada para
enviar para a microfilmagem. Os documentos permanentes foram registrados nas planilhas para
serem encaminhados a microfilmagem, e os documentos que possuem prazo de guarda foram
separados e mantidos no arquivo geral.

No quinto lote de documentos foi dada continuidade na documentacao do Senac Tl, e dos
Projetos de obras- Plantas. Houve bastante dificuldade em trabalhar com os projetos de obras,
para identificar os tipos de projetos, visto que as plantas mais antigas ndo tinham descricdo, entdo
contou-se com a ajuda do setor de Engenharia que prontamente nos auxiliou, se deslocando até o
arquivo para ajudar na analise e identificacdo dos documentos. Foram encontradas muitas caixas
com projetos de mobilidrio, e o setor de Engenharia autorizou o descarte, pois tratava-se de
projetos muito antigos, e a maioria dos mdveis nem existiam mais nas Unidades. Alguns projetos e
plantas, como o do Hotel Escola, foram mantidos devido ao seu carater histdrico. Neste lote
também foram incluidos os documentos do setor de Recursos Humanos e setor Educacional.

No sexto e ultimo lote a ser preparado para a microfilmagem foram incluidas as Clipagens do
Departamento Regional e das Unidades que nos enviaram seus materiais para serem preparados, e
algumas caixas de documentos diversos. Para a preparacao das clipagens contamos com o auxilio

do setor de Marketing, foi definido que os campos de busca ja utilizados em outro sistema
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atendem a necessidade, portanto, foram mantidos os campos no indice da microfilmagem. Nessa

documentacdo também foi necessdria uma andlise mais criteriosa, pois havia muitos anuncios e
muitas copias junto as clipagens.

Como nao conheciamos, o setor de marketing nos ensinou a diferenca entre andncio e
clipagem. As clipagens também apresentavam cores diversas, e embora no microfilme todos os
documentos fossem preto branco, na digitalizacdo poderiamos definir a cor do documento, que
poderia ser colorido, cinza, ou preto e branco. O acervo fotografico foi o ultimo material a ser
preparado e, para identificacdo de algumas fotos, buscamos o auxilio de colaboradores mais
antigos do Senac. As fotografias foram inseridas no sistema Neutron no préprio DR pela equipe do
Sedoc, ndo sendo necessario o envio do material para a empresa MGS, uma vez que as fotos foram

consideradas de valor histérico.

4.2 CAPACITACAO DO PROCESSO DE MICROFILMAGEM NAS UNIDADES EDUCACIONAIS

Para desenvolvimento pleno do projeto de Microfilmagem Hibrida foi necessdria a realizagao
de capacitacdo das equipes que tem suas atividades ligadas aos arquivos setoriais presentes em
cada unidade educacional, sendo elas os setores administrativo-financeiro, marketing, secretaria
escolar e académica. Para isso, a equipe do Sedoc elaborou junto as unidades um calenddrio de
visitas técnicas, onde realizou-se visita in-loco a cada uma delas a fim de apresentar o projeto, seus
objetivos, os materiais a serem utilizados (Tabelas de Temporalidade Atividades Meio -
Administrativo e Atividades Fim - Educacional, Check List de Documentos, e planilhas para
descricdo dos tipos documentais), bem como passar todas as orientacbes de como tratar os
documentos, identificar documentos que poderiam ser eliminados como duplicatas, documentos
gue ndo sao de guarda permanente e ja cumpriram o prazo descrito nas tabelas de temporalidade,
separar documentos que possuem carater histérico para a instituicdo, como o registro de aluno de
um ex-governador, dados sobre a implantacdo de um curso novo na cidade que foi ofertado pelo
Senac, fotos com registro de aulas, formaturas entre outras ocorréncias.

Durante as visitas a equipe do Sedoc sempre foi muito bem recebida pelas equipes de
trabalho e pelos diretores das unidades educacionais, que se colocaram a disposicdo para
aprender sobre os procedimentos que seriam realizados e se comprometeram a seguir 0s prazos
delimitados por nossa equipe. Apds a realizagdo desta conversa e apresentac¢do da equipe, iniciava-

se o processo de anadlise documental com os colaboradores, onde eram divididas as equipes dos
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setores educacionais da equipe administrativa, para que cada um desses setores trabalhasse

apenas com o tipo documental especifico de seu setor.

Nessa etapa do trabalho, as equipes sempre apontavam duvidas sobre alguns documentos
que nao tinham tanta familiaridade, e caso estes também fossem desconhecidos por nossa equipe,
eram entdo encaminhados para os representantes destes setores dentro do DR para que, em
conjunto, fosse conversando sobre o documento, do que ele tratava, para assim verificar o seu
prazo que deveria ser guardado.

Posteriormente cada equipe local recebeu um prazo para finalizar a andlise e preparacdo dos
documentos iniciados em conjunto com nossa equipe para envio a empresa de microfilmagem.
Este prazo considerou o volume documental que cada unidade possuia, assim unidades maiores
tiveram um prazo mais extenso para término destas etapas.

Em geral, todas as visitas de orientagdo foram enriquecedoras, pois, além de sanar as
duvidas da equipe local, o Sedoc teve a possibilidade de poder conhecer pessoalmente as equipes,
estreitar os lagos de trabalho, trocar conhecimentos e verificar como estavam as instalagdes de
cada arquivo setorial. Foi possivel perceber a singularidade na forma de arquivamento de cada
Unidade, pois, embora o Sedoc oriente a gestdo documental, devido vdérios fatores, cada unidade
tem autonomia para gerir seu arquivo. Também observamos a mudanca nos documentos ao longo
dos anos, por exemplo, foram encontrados varios formatos diferentes de diarios de classes.

Conforme ja mencionado, a maioria dos documentos nos arquivos das Unidades sdo da area
educacional, ou seja, documentos dos cursos. Para definir o campo de busca a ser inserido no
indice dos documentos dos cursos, o Sedoc contou com o auxilio das secretarias académicas e
escolares de algumas Unidades Educacionais como Floriandpolis, Joinville, Criciima, Chapecé e
Jaragud do Sul. O Sedoc tinha ciéncia da importancia dos documentos educacionais para
instituicao, alunos e para o sucesso do projeto, uma vez que os documentos educacionais seriam
os mais consultados em todo o estado. Além disso, a equipe do Sedoc iria trabalhar com
documentos que ndo haviam sido trabalhados anteriormente no arquivo do DR, pois eram
referentes aos cursos técnicos, cursos de graduacao, pds-graduacado e estagios dos alunos, os quais
ndo tinhamos no arquivo do DR. Foi entdo criado um e-mail grupal para que as secretarias
pudessem dar sua opinido, apresentar sua necessidade e, com auxilio da Empresa MGS, definirmos

juntos os principais campos de busca para os documentos educacionais.
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Apds muitos debates, foi definido o tipo documental “Documentos de Cursos”, que foi

dividido em trés subtipos: Documento de curso (ementas, atas de conselho de classe, plano de
curso, calendario de curso, entre outros), didrios de classe, e documentos dos alunos (RG, CPF,
Ficha de matricula, histdrico escolar). Cada subtipo possui campos de buscas especificos e outros
gue sdo comuns aos trés subtipos, como o campo “nome do curso”. Ainda nestas visitas, pode-se
bem tragar com cada unidade uma linha de trabalho, e nossa equipe pode monitorar a distancia o
andamento das atividades nestas unidades, verificando possiveis atrasos nos prazos estipulados
para envio dos documentos para a microfilmagem, e auxilio em duvidas que poderiam surgir

posteriormente ao nosso retorno e no decorrer das atividades das equipes locais.

4.3 SISTEMA DE MICROFILMAGEM - SOFTWARE NEUTRON

A Ultima entrega da Empresa MGS para o Senac no processo de microfilmagem seria a
disponibilizacdo das imagens digitalizadas dos documentos em um repositdrio, o software
Neutron. O Neutron é uma plataforma ECM (Enterprise Content Management) desenvolvida pela
MGS, em que “através de um processo modular, é possivel parametrizar o Néutron para atender as
necessidades especificas de um projeto” (MGS, 2020).

Em margo de 2014, com auxilio dos colegas da informdatica do Senac, a empresa MGS,
através de acesso remoto, fez a instalacdo do Software Neutron no servidor do Senac com
integracdo aos usudrios do AD (Active Directory), e o consultor veio ao DR para apresentar o
software e capacitar no primeiro momento apenas as colaboradoras envolvidas no projeto, depois
0 acesso ao sistema seria disponibilizado a todos os colaboradores. O sistema ndo tem limites de
licencas e todo o Senac/SC podera utiliza-lo.

Com a instalacido do software no Senac, as imagens dos primeiros documentos
microfilmados foram importadas dos livros didrios e pastas funcionais. O sistema era simples e nao
foi necessario dar capacitacdao presencial aos usudrios para acesso e consulta, apenas um pequeno
manual com print das telas foi elaborado e encaminhado para todos os colaboradores por e-mail,
informacdes que ficariam disponiveis também na intranet.

Antes da liberacdo do acesso ao sistema para consulta de documento, foram feitas pesquisas
teste de documentos aleatérios, padronizacdo de termos de indexacao, criacdo de listas e algumas
corregdes, haja visto que os documentos foram preparados por varias pessoas e em todas as

Unidades. O Sedoc também consultou os Diretores das areas responsaveis para verificar a questao
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de acesso e seguranca das informacdes, e eles auxiliaram a definir quais documentos seriam de
acesso publico ou privado. Também, em caso de documento privado, quais pessoas e setores
poderiam acessa-los. A questdao do acesso e da seguranca é padronizada no sistema para cada tipo
documental, podendo ser por usudrios, grupos, setores ou Diretorias. Além disso, os campos de
indexacdo e os campos busca pelo usuario seguem as recomendacbes de metadados para
documentos digitais. Segundo Sayao (2010), os metadados pode ser classificados como:

a) Metadados descritivos: é a face mais conhecida dos metadados, sdo eles que descrevem
um recurso com o propodsito de descoberta e identificacdo; podem incluir elementos como titulo,
autor, resumo, palavras-chave e identificador persistente.

b) Metadados estruturais: sdo informagcdes que documentam como os recursos complexos,
compostos por varios elementos, devem ser recompostos e ordenados. Por exemplo, as paginas de
um livro, digitalizadas separadamente, sdo vinculadas entre si e ordenadas para formar um
capitulo.

c) Metadados administrativos: fornecem informag¢des que apoiam os processos de gestdao do
ciclo de vida dos recursos informacionais. Incluem, por exemplo, informacGes sobre como e
guando o recurso foi criado e a razdo da sua criacdo. Nessa categoria, estdo metadados técnicos
gue explicitam as especificidades e dependéncias técnicas do recurso; inclui também os
metadados voltados para apoio a gestdo dos direitos relacionados ao recurso, bem como as
orientacbes do e-ARQ Brasil, que versa sobre a digitalizacdao, microfiimagem e gerenciamento

eletrénico de acervos arquivisticos.

Figura 6 - Software Neutron -tela de pesquisa

B INTRaneT -sinacrsC o © necron weosener *

G ® Nioseguro | microfilme sc.senac.br/neutronwebsite/neutron{.aspx

Selecione a Organizagéo Selecione o Repositério Menu

SENAC - DOCUMENTOS NORMATIVOS - (Resolugdo, Ordem v

Critérios de pesquisa | Lista de Visualizar Imagens | Entrada de indices

DOCUMENTOS NORMATIVOS -

(Resolugdo, Ordem de Servigo,

Deliberagdo, Inst. Normativa, Portaria)
TiFo -

NUMERO = =

ASSUNTO
DATA - - (
DIRETORIA -

smusgio -

Fonte: Neutron, 2020.
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Figura 7 - Software Neutron -tela de visualizagdo do documento

€ 5> C OHlios

ORDEM DE SERVIGO 0° 254/13

Instii o Processo de Microfilmagem
Hibrids para os documentos de guarda
permanente no Senac em Santa Calarina

Regional do Servigo Nacional de Aprendizagem
Comercial - Senac, Adminisiraglo Regional no Estado de Santa Catarina, no
exercicio de suas atribuigdes legais ¢ regulamentares

CONSIDERANDO 3 Lei 1" 5.433 de 08 de maio de 1968, do
Congresso Nacional que regula a microfilmagem de documentos oficiais no Brasil ¢

Fonte: Neutron, 2020

5 RESULTADOS

O projeto de microfilmagem trouxe muito aprendizado, experiéncia e satisfacdo para a
equipe do Sedoc, pois entendemos que, apesar de algumas dificuldades, os objetivos foram
alcancados. Trabalhar com varias pessoas, das diversas equipes do DR e das Unidades envolvidas
no projeto, com caracteristicas profissionais e pessoais bem diferentes, em situagdes diversas, com
certeza foi um ponto positivo do projeto, com grande aprendizado na questdo das relagoes
interpessoais.

Em 2020, o DR e todas a Unidades Educacionais comeg¢am a acessar os diversos tipos
documentais disponiveis no sistema Neutron, como livros didrios, pastas funcionais, documentos
dos cursos, licitacdo, livros de registro de certificados, relatérios, clipagens, projetos de
obras(plantas), documentos normativos, entre outros.

Além dos beneficios de disponibilizacdo facil e rdpida para consulta dos documentos no
sistema, o projeto esvaziou literalmente os arquivos da Unidades, que ficaram muito satisfeitas,
inclusive foi por solicitacdo das unidades que o projeto foi prorrogado até 2018. Algumas unidades
receberam a visita da equipe do Sedoc mais de uma vez para auxiliar na preparacao dos
documentos para microfilmagem.

O projeto de microfilmagem também desempenha um papel social, uma vez que uma

empresa parceira da MGS efetua a compra dos papéis descartados para reciclagem e, em comum
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acordo entre o Senac/SC e a Empresa MGS, os valores resultantes da venda dos documentos do

Senac sdo doados para instituicdes carentes.

Registramos o dia 15 de abril de 2014 como um dia que ficara na histdria do Senac/SC, pois,
neste dia, recebemos os primeiros seis rolos de microfilmes, resultados do Projeto de
Microfilmagem Hibrida. Nos seis rolos estao armazenados 132 livros contabeis totalizando 69.645
imagens e 70.786 fotogramas.

Por fim, no primeiro semestre de 2023 o projeto contabiliza mais de 2.000.000 (dois
milhGes) de imagens, de 252.712 (duzentos e cinquenta e dois mil, setecentos e doze) documentos
microfilmados que estdo armazenados em 138 rolos de microfilme 3mm, estes documentos, que
antes ocupavam diversos ambientes fisicos nas unidades do Senac em todo o estado de Santa
Catarina, hoje ocupam o espaco de trés gavetas de um armdrio especifico para o
acondicionamento de microfilmes, em local adequado e com controle de temperatura no

Departamento Regional - Setor de Documentacdo - Arquivo Geral.
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