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Resumo: Apresenta o estudo, identificagdo e analise dos documentos em
ambito corrente e intermedidrio custodiados pela Coordenadoria de Apoio
Administrativo do Centro de Ciéncias da Educacdo da Universidade Federal de
Santa Catarina. Desenvolve atividades praticas de estagio e realiza a descrigdo
arquivistica. Foram realizadas atividades de identificacdo, classificacdo e
aplicagdo da tabela de temporalidade da UFSC nos documentos
acondicionados, visando a eliminag@o, transferéncia e/ou recolhimento dos
documentos ao Arquivo Central. Conclui a importancia da realizagio de
estagios na administragido publica federal, apresenta sugestdes para a aplicac@o
continua dos procedimentos no setor.
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1 INTRODUCAO

A classificagdo visa dar visibilidade as fungdes e
atividades realizadas em uma determinada instituicdo, com o
intuito de analisar o 6rgdo produtor e representar os conjuntos
documentais de uma forma logica/intelectual, para como
conseguinte deste, criar suas classes ou categorias, por meio do
instrumento de classificagdo arquivistica: o plano de classificagao.

O plano de classificacdio ¢ segundo Bernardes (2008,
p. 20):
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um importante instrumento de gestdo documental
que permite classificar os documentos produzidos,
recebidos ou acumulados pelos orgdos, entidades e
empresas da Administracdo Estadual no exercicio

de suas fungdes, subfung¢des e atividades.

O instrumento tem como proposito fazer transparecer por
meio de sua estrutura as fungdes ¢ atividades da instituicao alvo,
permitindo que haja um controle e recuperacdo da massa
documental de forma &gil, vindo a otimizar a producdo e o fluxo
documental.

Obtemos como funcdo posterior a classificacdo, a
avaliacdo documental, cujo implica em contribuir para a
racionalizagdo da guarda e preservagdo do patrimOnio
documental, assim como para a racionalizagdo de recursos
humanos, espago fisico e tempo. Esta por sua vez, possui como
produto o plano de destinacdo e tabela de temporalidade de
documentos.

A tabela de temporalidade ¢ segundo o Arquivo Nacional
(2001, p. 43), um “instrumento arquivistico resultante de
avaliacdo, que tem por objetivos definir prazos de guarda e
destinacdo de documentos, com vista a garantir 0 acesso a
informagao a quantos dela necessitem”.

Como ferramenta da avaliagdo, a tabela de temporalidade
e sua aplicagdo permitem reconfigurar os fatores envolvidos no
acimulo da massa documental, ja que possibilitam uma
organizagao adequada, bem como a recuperagdo em tempo habil
das informacgdes de interesse.

Mediante o exposto, o presente relatorio busca apresentar
por meio de pesquisa e¢ estudo um breve referencial tedrico a
respeito do processo de classificacdo de documentos, assim como
dos procedimentos de destinacdo documental, especificados
conforme diretrizes da Coordenadoria de Arquivo Central da
UFSC, buscando situar os membros da Instituicdo sobre o tema,
descrevendo assim as atividades realizadas durante o periodo do
estagio executado na Coordenadoria de Apoio Administrativo do
Centro de Ciéncias da Educagdo, com enfoque nos processos.

AGORA, ISSN 0103-3557, Floriandpolis, v. 27, n.54, p. 312-336, jan./jun. 2017. 313



Para a realizacdo das atividades no arquivo da referida
Coordenadoria, utilizou-se o Plano de Classificagdo ¢ Destinacao
de Documentos relativos as atividades-meio da Administragdo
Publica, e a tabela de temporalidade de atividades-meio da UFSC,
como parametro para classificar os documentos acumulados na
institui¢do, bem como identificar o prazo de guarda e destinagdo
dos mesmos, visando a eliminagdo, transferéncia ¢/ou
recolhimento ao Arquivo Central da UFSC.

O estagio supervisionado foi realizado no segundo
semestre de 2016 como parte dos requisitos da disciplina CIN
7125 — Estagio Supervisionado I, cumprindo com as exigéncias
da disciplina ao exercer na pratica os conhecimentos teoricos
ministrados no curso de Arquivologia da UFSC.

2 DIAGNOSTICO DA INSTITUICAO

Nesta secao serdo apresentados os diagnosticos, referente
ao desenvolvimento, historico e estrutura da Universidade Federal
de Santa Catarina, do Centro de Ciéncias da Educagao (CED) e da
Coordenadoria de Apoio Administrativo pertencente ao CED,
para obter-se uma visdo geral do Orgdo onde se procedeu as
atividades do estagio, bem como da Instituigdo onde este esta
inserido.

2.1 UFSC: visao geral de sua estrutura e desenvolvimento

A Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)', com
sua sede em Florianopolis — SC , foi fundada pela Lei n° 3.849,
sancionada em 18 de dezembro de 1960, contando ao ser
constituida como Universidade na época, apenas com as
faculdades de Direito, Filosofia, Medicina, Engenharia, Servigo
Social, e, Farmicia e Odontologia, sendo estas ultimas,
posteriormente separadas (NECKEL; KUCHLER, 2010).

A UFSC conta com cerca de 50 mil colaboradores em sua

" Localizada no Campus Universitario Reitor Jodo David Ferreira Lima, Bairro
Trindade.
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comunidade, entre estes docentes, técnico-administrativos e
estudantes de graduagdo e pos-graduacgdo, possuindo desde 2007,
campi em mais quatro municipios, sendo eles, Curitibanos,
Blumenau, Joinville e Ararangua (UFSC, 2017).

2.2 Centro de Ciéncias da Educacio: historico e estrutura
organizacional

O Centro de Ciéncias da Educagdo (CED), um dos centros
de ensino da UFSC, teve sua origem no ano de 1951, na antiga
Faculdade Catarinense de Filosofia (FCL), primeira Faculdade a
se instalar em 1961, no campus Trindade, chamado “Cidade
Universitaria”.

Em 12 de setembro de 1969, se deu o processo de
implantacdo do “Centro de Educacao”, por meio de uma portaria
que designou o professor Nilson Paulo, ex-diretor da FFCL, para
executar o processo de implantagio (NECKEL; KUCHLER,
2010).

Conforme Neckel e Kiichler (2010, p.229),

O Centro de Educacéo passou a se chamar Centro
de Ciéncias da Educagdo a partir do ano de 1979,
no entanto, nenhum curso integrava o CED nesse
momento. [..] Faziam parte do CED o
Departamento de Metodologia de Ensino, o de
Estudos Especializados em Educagdo, o de
Biblioteconomia e Documentacgdo, o Colégio de
Aplicacdo e o Nucleo de Educag@o Pré-escolar,
atual Nucleo de Desenvolvimento Infantil.

Atualmente o CED, possui sua estrutura fundamentada sob
a Direg¢ao, o Conselho de Unidade, Departamentos de Ciéncia da
Informacdo, Estudos Especializados em Educacdo e Metodologia
de Ensino, oferecendo os cursos de graduagdo em Arquivologia,
Biblioteconomia, Pedagogia e Educacdo no Campo, assim como
Programas de Pds-Graduagao.

Conta com o apoio de uma Biblioteca Setorial,
laboratérios de Ensino, grupos e nicleos de pesquisa, Colégio de
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Aplicagdo, Nucleo de Desenvolvimento Infantil e as
Coordenadorias de Apoio Administrativo ¢ de Comunicagdo e
Relagoes Institucionais (UFSC, 2017).

2.2.1 Organograma CED

O organograma representando a estrutura organizacional
atual dos departamentos do CED encontra-se apresentado na
Figura 2.

Figura 2: Organograma: Estrutura Organizacional do CED - 2016

Estrutura Organizacional do Centro de Ciéncias da Educagio — Departamentos

CONSELHO DA
UNIDADE

Dregio
oo

Vice-Direg 3o
eDs
Diregdo do Cogio ge Nickeo de Deganaments de Degartamento de E<L. | | Depariamenia de Ciéncia
Aplicaglo Desenvotvmenta Intanil Metocogld Ce Ensnd Especalzaoes EAUC [ Ilro:!r:](io
co4 cos Fo F61 FG1 |
—_— —
[ %t | [ [sews I Senvigo de Expedente|
Vice-Direg30 FG4 ‘ FG4 ‘ FG4

Calégio de Apicagio
FG 1

Suiior de dpoo

Coordenadoria e =
Padalokase Coordenadoria o= Apoio
= Admaistratvo

Pesqusa )
NR |
Segho 08 Ao &
s

CooR 3 Ap AGT 80
| Ens. Fund - Anas in S
FG4 Fo4
o D Ao, &G Aa| = e e
t—{ " Ers Fund —pnos | | —{ Coont Adminsira;Zo 54 54
Fnais FG4 ik
Coord Pesqusa® Tood de o
Exmle L— g ¢ Everos
= Lot Segio e 2900 Pedg
Coo 58 g AGm 0 Movmerts Copertl
Ensino Médo Fes5
Fo4

Fonte: imagem retirada do sitio eletronico da UFSC. Disponivel em:
<http://ced.ufsc.br/organograma-do-ced/>. Acesso em: 07 out. 2016.

2.3 Evolucao administrativa da Coordenadoria de Apoio
Administrativo

Nesta secdo, serd apresentada a evolugdo administrativa da
Coordenadoria de Apoio Administrativo do Centro de Ciéncias da
Educacdo (CED), tracada mediante os registros documentais
historicos sobre a trajetdoria e experiéncia coletiva dos

AGORA, ISSN 0103-3557, Florian6polis, v. 27, n.54, p. 312-336, jan./jun. 2017. 316



profissionais ligados a Dire¢do e vice-dire¢do do CED que
constituiram e constituem a historia e memoria do referido
Centro.

2.3.1 Histoérico

A Coordenadoria de Apoio Administrativo do Centro de
Ciéncias da Educacdo, designada sob o Regimento de 2004 do
CED, ¢ o 6rgao auxiliar de assessoramento técnico, vinculado a
Direcao. (BRASIL, 2004).

Possuindo como fung¢do, exercer as atividades inerentes a
gestdao do Centro e servir de suporte e apoio administrativo a
Direcdo, cujo dirige e acompanha as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e administragdo desenvolvidas no dmbito do
Centro de Ciéncias da Educacao.

Em 1971, a Coordenadoria de Apoio Administrativo
chamava-se Secretaria do Centro de Educacdao, e assim como
atualmente, configurava-se como um 6rgao administrativo ligado
diretamente a Dire¢ao do Centro.

O CED recém implantado, ressaltou o objetivo de ampliar
os conhecimentos a respeito de um Centro de Educagdo,
acompanhando, portanto, em 1971, por ordem da Direcao, a
Secretaria do Centro de Educacao os seminarios “Administracao
de um Centro de Educagao” realizado na Pontificia Universidade
Catdlica do Rio de Janeiro, ¢ “Centros de Tecnologias da
Educagao”, realizado pela Secretaria da Educacao do Estado de
Santa Catarina.

No exercicio de 1971, segundo relatorio da chefia da
secretariaz, a Secretaria do Centro de Educacao, desempenhou
com éxito suas funcgdes e atividades durante o periodo findo.
Participou do todas as reunides do Conselho Departamental na
época, da designa¢do de um grupo de trabalho para a criacdo do
Curso de Pos-Graduagao, para a elaboragdo do planejamento geral
do Colégio de Aplicacdo, da designacdo de um grupo de trabalho
para elaborar projetos de estagio no Colégio de Aplicacdo e

* Disposto na Coordenadoria de Arquivo Central da UFSC para consulta.

AGORA, ISSN 0103-3557, Floriandpolis, v. 27, n.54, p. 312-336, jan./jun. 2017. 317



demais outras atividades pertinentes a administra¢cdo do Centro,
ficando proposta a elaboracdo do projeto para a implantagdo da
Reforma do Ensino de 1° e 2° graus, no Colégio de Aplicagao.

A atual Coordenadoria de Apoio Administrativo,
localizada nas estruturas do Bloco B do CED estritamente ligada
a Direc¢do, foi entdo transformada e redimensionada - por sugestao
da representagdo de técnicos administrativos na Comissao no ano
de 2012 - em Coordenacdo Administrativa, saindo do ambito do
assessoramento a Direcdo e passando a ser considerada um 6rgao
executor de politicas setoriais e atividades complementares do
CED (UFSC, 2017).

Houve outras mudangas, em relacdo as atribuicdes de
Secretario (a) da Direcdo ndo devendo ser exercida mais pelo
Coordenador Administrativo, mas por servidor capacitado para a
funcao, preferencialmente com cargo de Secretario Executivo.

As principais atribuicdes da Coordenadoria Administrativa
do CED sdao a gestdo administrativa, apoio a Direcdo,
Coordenacao do pessoal de apoio administrativo e de todos os
servigos vinculados a Coordenadoria, sendo os servigos de espaco
fisico, TI, recep¢do e Portaria, além da elaboracao de
comunicacdes oficiais do CED, recep¢ao e triagem das
comunicacdes recebidas, encaminhamento e tramitacdo de
processos, concessao de diarias e passagens a docentes, gestao
financeira dos recursos do Centro, bem como a realizacdo de
compras de materiais de consumo e expediente aos setores do
Centro.

2.3.2 Evolugao do quadro funcional: diretores e vice-diretores do
CED

Mediante a procura nos registros documentais historicos
sobre a trajetoria e experiéncia coletiva dos profissionais ligados a
Direcdo e vice-dire¢do do CED, pode-se elaborar o Quadro 1
abaixo, com os respectivos nomes e periodos de mandatos, dos
diretores e vice-diretores que contemplaram a administragdo do
CED.
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Quadro 1: Trajetoria de Diretores ¢ Vice-Diretores CED

DIRETORES VICE-DIRETORES ANO DE
MANDATO
Nilson Paulo | = —meemeeeee- 1970
Edio Chagas | = —semeemeeee 1971 — 1973
Valpi Costa | = —emeemeeee- 1974
Antonio Cesar Becker | = --meemeeee- 1976 — 1979
Carlos Cesar Souza | = =mememeeee- 1979 — 1983
Valpi Costa Alzira Hessmann Dutra 1984 — 1988
Valpi Costa Francisco das Chagas de Souza 1988 — 1992
Leda Scheibe Wilson Schmidt 1992 — 1996
Maria da Concei¢do Magalhdes
Vera Licia Bazzo (até 1998) / Ana Beatriz Cerisara 1996 — 2000
(até o fim do mandato)
Vera Licia Bazzo Carlos Alberto Marques 2000 — 2004
Carlos Alberto Marques | Ana Maria Borges de Sousa /Ana | 2004 - 2008
Baiana
Wilson Schmidt Ademir Donizeti Caldeira 2008 —2012
Nestor Habkost Juares da Silva Thiesen 2012 — 2016

Fonte: elaboragao propria da Autora, 2016.

Em meio a entrevistas realizadas com alguns dos membros
que fizeram parte da Dire¢dao e Vice-Diregdo do CED e relatorios
de gestao encontrados sob a guarda da Coordenadoria de Arquivo
Central da UFSC, pode-se tracar uma breve evolucao das agdes
realizadas durante a administracdo do referido Centro entre o
periodo de 1988 a 2016.

Em relagdo a administragao do Centro durante os anos de
1988 a 1992, foram desempenhadas tarefas relacionadas a
melhoria da Gestdao, incluindo atengdo a parte documental,
segundo entrevista realizada com o Professor Francisco das
Chagas de Souza. Percebe-se uma ampliagdo das acdes em sua
fala a seguir:

Fez-se algumas agdes, que podem ser destacadas: 1
- reorganizacdo preliminar da documentacdo do
Centro relacionada as suas origens e
desenvolvimento até entdo, criando-se uma sala de
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Arquivo da Unidade, no ambito da Secretaria do
Centro. 2 - evento comemorativo aos 25 anos do
CED, com lancamento de um concurso de
logomarca e respectiva premiag@o. 3 — implantagdo
de um ponto de venda, com cedéncia de espaco, de
livraria. 4 — transformacdo da Sala de Leitura do
CED, entio existente, em Biblioteca Setorial, com
a atuacdo de bibliotecaria graduada, sendo
denominada Biblioteca Setorial Maria Terezinha
Neves Freitas, em homenagem a uma das
primeiras docentes do Curso de Biblioteconomia
da UFSC. 5 — aquisicio do primeiro
microcomputador do CED para atender a
Secretaria do Orgdo. 6 — apoio e auxilio na busca
de recursos para a instalagdo da primeira sede do
Nucleo de Investigagdo do Desenvolvimento
Humano (NUCLEIND/CED/UFSC). (Informagdo
verbal)’.

Observa-se assim, o reconhecimento da importancia da
documentagdo relativa as atividades do CED neste periodo, com a
reorganiza¢ao dos documentos relativos a Histoéria do Centro.

Em relagdo a gestao de 1996 a 2000, relativa ao mandato
da professora Vera Lucia Bazzo e Maria da Conceicdo Magalhaes,
substituida pela Ana Beatriz Cerisara, devido a sua aposentadoria,
houve melhorias no CED, desde a reforma dos espagos de
convivéncia do Bloco A.

No periodo de 2004 a 2008, administrado pelo Diretor
Carlos Alberto Marques, houve a rentincia da vice-diretora para o
doutoramento, passando a fazer parte do mandato como Vice-
Diretora a professora Ana Baiana do EED. Conforme entrevista
realizada com o professor Carlos Alberto, as principais agdes
desenvolvidas durante o periodo de gestdo podem ser
evidenciadas em sua fala:

Registro que, em 2004, fui eleito diretor, junto
coma Profa. Ana Baiana, para um mandato de 4

> SOUZA, Francisco das Chagas de. Entrevista I. [out. 2016]. Entrevistadora:
Ana Cristina de Souza. Florianopolis, 2016.
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anos. Foi um periodo de significativa expansdo do
CED, por meio do Programa REUNI do MEC,
onde ampliamos o espago fisico entre 2007-2011
construimos os prédios (C e D), ampliou-se o
numero de cursos de 2 para 4. As principais a¢oes
foram: dar mais transparéncia aos atos
administrativos e estabelecimento dos critérios de
distribui¢do de recursos entre os trés
departamentos do CED; aprovar critérios para
atuarmos em ag¢Oes envolvendo a Educagdo a
Distancia e um amplo processo de Coloquios de
Licenciaturas, mais de 10, onde se discutiu a
reforma desses cursos junto aos coordenadores de
Curso dos vérios Centros. (Informagio verbal)®.

Além de tais acdes, desenvolveu-se a instalacdo da
biblioteca setorial em novo espaco fisico e a criagdo do
estacionamento do CED.

A gestao de 2008 a 2016, evidenciada em entrevista com o
professor Juares Thiesen, o trabalho como Vice-Diretor, foi
integrado com o Diretor, de forma que todas as tarefas eram
desenvolvidas conjuntamente.

Percebe-se o desenvolvimento conjunto das acdes na fala
de Juares Thiesen:

Eu realizei um trabalho completamente integrado
com o Diretor. Desde o inicio optamos por nio
dividir tarefas, mas sim compartilha-las. Acho que
deu certo. Assim, eu sabia e participava de todas as
agdes ¢ decisdes e o Diretor também. De modo
geral eu desenvolvi atividades relacionadas com:
encaminhamento dos processos administrativos
junto a Coordenadoria; encaminhamento e
monitoramento dos trabalhos relacionados a
infraestrutura do CED; participagdo nas reunides
do Conselho de Unidade e em varios outros
colegiados e eventos realizados no ambito do
Centro; participagdo de reunides do Conselho
Universitario e varias outras convocadas pela

* MARQUES, Carlos Alberto. Entrevista II. [out. 2016]. Entrevistadora: Ana
Cristina de Souza. Florianopolis, 2016.
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administragdo central; atendimento direto a
comunidade =~ do CED; participagdio  no
desenvolvimento de projetos de interesse do CED,
participagdo em varias comissoes de trabalho; além
de varias outras. (Informagio Verbal)’.

Em aspectos gerais, podemos perceber que houve
significativa evolugdo em relacdo a administragdo do Centro de
Ciéncias da Educagdo, em prol de melhorias de gestdo em cada
ano de mandato, visando a ampliagdo e desenvolvimento continuo
do CED.

3 OBJETIVOS DO ESTAGIO

O objetivo geral do estagio supervisionado executado ¢
entrar em contato com a realidade e pratica vivenciadas por um
profissional Arquivista no ambito dos arquivos correntes e
intermedidrios, aplicando os conhecimentos obtidos durante o
curso de graduagdo, bem como relatar as atividades desenvolvidas
a fim de demonstrar esta necessidade de vivéncia e pratica prévia,
que prepara para o mercado de trabalho.

Quanto aos objetivos especificos tem-se:

a) Identificar e Classificar a documentagao
corrente/Intermediaria acumulada na Coordenadoria de
Apoio Administrativo do CED;

b) Aplicar a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as atividades-meio da UFSC nos
documentos acumulados no acervo;

c) Analisar os documentos passiveis a eliminagao,
transferéncia e/ou recolhimento;

d) Elaborar o Termo de Transferéncia/ Recolhimento e/ou de
Eliminagdo de possiveis documentos a serem transferidos,
recolhidos, e/ou eliminados;

° THIESEN, Juares. Entrevista IIL. [out. 2016]. Entrevistadora: Ana Cristina de
Souza. Florianopolis, 2016.
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4 CLASSIFICACAO E DESTINACAO DOCUMENTAL

Segue aos procedimentos conforme a Coordenadoria de
Arquivo Central da UFSC.

Para Lopes (2009, p.281), a classificagdo arquivistica é
entendida como “a ordenagao intelectual e fisica de acervos,
baseada em uma proposta de hierarquizagdo das informagoes
referentes a eles [...] consistindo em uma tentativa de
representacao ideologica das informagdes contidas nos
documentos”.

Desta maneira, a classificacio de documentos pode ser
entendida como um processo logico e intelectual que possui como
finalidade a organiza¢do dos documentos, de modo que a partir do
estudo do organismo produtor, esta possa formar conjuntos
documentais, categorias e classes que refletem as grandes fungdes
e atividades desempenhadas pela instituicdo, deixando clara a
ligacdo existente entre os documentos.

No que concerne as vantagens estabelecidas no processo
de classificagdo dos documentos, estas sdo apresentadas e
esclarecidas conforme Oliveira (2007, p.138):

A classificacdo documental possibilitara o amplo
conhecimento da administragdo
produtora/acumuladora, a identificacdo dos
documentos, a inter-relagdo entre os conjuntos
documentais, os documentos recapitulativos, o
contexto histérico-administrativo em que os
documentos foram produzidos, a diminui¢do do
impacto a mobilidade de pessoal, a agilidade na
tomada de decisdes, além de racionalizar a
producio e o fluxo documentais, aumentar a
estabilidade, a continuidade e a eficiéncia
administrativa, facilitando a avaliacdo, a selegdo, a
eliminagdo, a transferéncia e o recolhimento, na
medida em que a classificagdo documental garante
a transparéncia do acervo, o principio da
organicidade dos arquivos e o acesso as
informagdes.
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A classificagdo ¢, entretanto, um procedimento técnico e
intelectual indispensavel para a racionalizagdo, organizacdo e
recuperagdo  eficiente = das  informagdes  arquivisticas,
possibilitando a execucdo de procedimentos posteriores, como a
descrigdo arquivistica.

Traduzindo-se em um esquema hierarquico entre as
classes e subclasses estabelecidas, a classificacdo define a
organizacdo fisica dos documentos arquivados, por meio da
aplicagdo do Plano de Classificagdo Documental.

Para a realizagdo das atividades no estagio supervisionado,
utilizou-se como embasamento, o Plano de Classificagdo e
Destinagdo de Documentos relativos as atividades — meio da
Administragdo Publica, seguido pela UFSC, como suporte para a
classificacio dos documentos da Coordenadoria de Apoio
Administrativo do CED.

O instrumento de classificacdo utilizado segue uma
codificagdo decimal, com as classes correspondentes as grandes
funcdes da Universidade Federal de Santa Catarina e as
subclasses refletindo a subordinacdo e hierarquia dos assuntos,
seguindo o estabelecido pela Resolugdo n. 04 de 28 de margo de
1996 do Conselho Nacional de Arquivos.

O modelo de classificagdo funcional adotado espelha as
funcdes e atividades desenvolvidas pela UFSC.

Em meio a classificacdo documental nota-se certa
discussao a respeito dos principios arquivisticos que incidem sob
tal processo. O principio do respeito aos fundos ou principio da
proveniéncia ¢ essencial para um acervo estruturalmente bem
organizado, através das classes documentais estabelecidas, as
quais refletirdo as fungdes daquele 6rgao produtor.

O principio da proveniéncia auxilia os arquivistas desde a
metade do século 19 e, desde entdo, permaneceu como topico
fundamental de debate e de discurso arquivistico.

Para Douglas (2016, p. 47) “o principio da proveniéncia
inclui tanto o principio do respect des fonds quanto o principio de
respeito a ordem original enquanto subprincipios”. Na visdo de
Horsman (2002), ele declara que o principio da proveniéncia € o
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“Unico principio da teoria arquivistica”.

Na UFSC/ CED o principio € visto como base para a
organizacdo dos arquivos, pois implica em manter os conjuntos
documentais em seu lugar de origem ou proveniéncia, ndo 0s
desvinculando das relagdes que lhe foram estabelecidas naquele
meio em que foram produzidos.

A classificacdo, até as primeiras décadas do século 19, ndo
levava em conta a origem administrativa dos documentos. S6
mais tarde, ¢ que pode ser difundida a concep¢do de uma
classificacdao por fundos, a qual foi desenvolvida pelo historiador
francés Natalis de Wailly, que assegurava que o respeito ao fundo
produtor de determinados conjuntos documentais seria o
fundamento para a organizagao de um arquivo. (Douglas, 2016, p.
49).

Desta maneira, a aplicagdo do principio do respeito aos
fundos no processo de classificagdo ¢ fundamental, pois ¢é
necessario saber de onde provém determinados documentos, por
quem foram produzidos, em meio a quais atividades e fungdes,
nao os desvinculando do curso dessas agdes em que foram
produzidos.

O fundo estabelecido pela administragdo publica ¢ a
Universidade Federal de Santa Catarina que agrega todos os
documentos relativos as atividades de cada Centro de Ensino
(grupos) no exercicio de suas fungdes.

A discussdo do entendimento e o respeito a estes, sao
fundamentais em meio ao processo de classificagdo de
documentos na administracao publica federal.

O plano de Classificacdo relativo as atividades — meio da
administracdo publica federal realmente demonstra como a UFSC
e os Centros de Ensino com seus subgrupos, como a
Coordenadoria de Apoio Administrativo do CED, estdo ali
apresentados, por suas funcgdes e atividades, explicitos nos
assuntos de cada classe.

A atividade posterior a classificagdo arquivistica de
documentos ¢ a avaliagdio documental. Esta pressupde a
identificacdo de valores primarios e secundarios, e define os
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prazos de guarda dos documentos nas fases corrente e
intermedidria, apontando sua eliminacdo ou guarda permanente,
ou seja, a destinacdo final de determinado documento.

Assim, os planos de classificacdo, juntamente com a
avaliagdo e a identificacdo dos documentos arquivisticos, se
configuram em relevantes processos e instrumentos da gestdo
documental, levando-se em conta que sejam padronizados e
aperfeicoados de acordo com as mudangas identificadas nas
atividades administrativas de forma a cumprir os prazos e
formulagdes legais. (SCHAFER; LIMA, 2012).

A Coordenadoria de Arquivo Central da UFSC
disponibiliza em sua pagina web®, procedimentos para que cada
centro de ensino, e departamentos, possa efetivar a classificacao e
aplicacdo da tabela de temporalidade da UFSC, a fim de
transferir, recolher ou eliminar os documentos acumulados nos
orgdos, bem como manter a organizagdo fisica destes em cada
local.

A UFSC possui uma Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos (CPAD), que se mantém vinculada ao Arquivo
Central. Esta foi designada pela Portaria n° 244/GR/99, de 13 de
maio de 1999 (BRASIL, 1999).

A referida Comissao ¢ constituida por servidores publicos
efetivos que possuem as fungdes de orientar a aplicagao da Tabela
de Temporalidade de documentos da UFSC, a selecdo dos
documentos a serem eliminados em cada departamento e centros
de ensino da Universidade, assim como revisar periodicamente a
tabela.

A primeira etapa para a eliminacdo de Documentos
Institucionais conforme a Coordenadoria de Arquivo Central da
UFSC, juntamente com a CPAD, ¢ realizar a avaliagdo
documental sob orientagdo dos membros da referida Comissao.

Apbs, o setor que possui a custddia dos documentos
produzidos e recebidos, realiza a selecdo dos documentos a serem
eliminados, preenchendo um formuldrio de “Listagem de
Eliminacdo de Documentos”. Esta listagem depois de preenchida

% http://arquivocentral.ufsc.br/gestao-documental-2/tabela-de-temporalidade/

AGORA, ISSN 0103-3557, Floriandpolis, v. 27, n.54, p. 312-336, jan./jun. 2017. 326



e assinada deve ser encaminhada a CPAD para que os membros
realizem a conferéncia e enviem para que o Arquivo Nacional
aprove e autorize a eliminagao.

Apds seguir estes procedimentos, a publicacdo do “Edital
de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos” deve ser feita no
Diario Oficial da Unido (DOU), para que seguidos 45 dias de
publicacdo, caso ndo se tenha manifestacdo ou interesse pela
documentagio, esta possa ser eliminada pelo setor’.

E obrigatério apés a eliminagdo dos documentos pelo
setor, que seja elaborado o “Termo de Eliminagdao de
Documentos”, registrando o efetivo descarte.

Para documentos de guarda permanente ou aqueles que ja
cumpriram seu prazo de guarda na fase corrente, existem os
termos de “transferéncia e/ ou recolhimento”, cujo implica nos
documentos que serdo encaminhados ao Arquivo Central e ficardo
sob sua guarda.

Os procedimentos descritos foram realizados no
desenvolvimento do Estigio em consonancia com o desenrolar
das atividades e serdao explicados em se¢do posterior.

E, portanto, primordial que estes procedimentos sejam
aplicados em cada 6rgdo, fazendo a gestdo documental tornar-se
efetiva. Pois, segundo Menezes (2012, p. 75),

E papel dos 6rgdos de arquivos universitarios tratar
da producdo, organizagdo, gestdo, seguranga e
acessibilidade a esse conjunto informacional, no
ambito de toda organizacdo, tanto nos seus orgaos
administrativos quanto em suas unidades
académicas, incluindo seus campi avancados, pois
a informagdo torna-se o principal suporte para a
tomada de decisdes e o desenvolvimento das
etapas de cada processo.

Observamos que os arquivos constituem-se em um centro

7 Procedimentos descritos no sitio eletrénico da UFSC. Disponivel em:
<http://cpad.paginas.ufsc.br/modelos-e-procedimentos-adotados/>. Acesso em:
07 out. 2016.
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ativo de informagdes e fonte de documentos histoéricos ligados a
memoria organizacional, e, precisam desta forma, estar
devidamente organizados e estruturados para atingirem seus
objetivos, que sdo atender a administragdo, assessorar na tomada
de decisdo e produzir conhecimento.

5 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

O desenvolvimento das atividades do  estagio
Supervisionado na Coordenadoria de Apoio Administrativo do
CED ocorreu durante o periodo de 12 de agosto a 03 de novembro
de 2016, com a duragdao de 50 dias, totalizando 108 horas
distribuidas entre 2 e 4 horas semanais. A distribuicdo do quadro
de horéarios subdividiu-se entre as segundas, quartas, quintas e
sextas-feiras sob  Supervisdo da Coordenadora Técnica
Administrativa da UFSC/ CED e Orientadora Professora Curso de
Arquivologia do Departamento de Ciéncia da Informagdo da
UFSC.

As atividades realizadas consistiram na identificacdo dos
documentos acondicionados no referido Orgdo, na classificagio
documental de acordo com o Plano de Classificagao ¢ Destinagao
de Documentos relativos as atividades — meio da Administragao
Publica, seguido pela UFSC, assim como na andlise e separacao
dos possiveis documentos propensos a eliminagao ou guarda
permanente.

A identificacdo documental foi o primeiro procedimento
realizado, para obtencao do conhecimento a respeito das espécies
e tipos documentais existentes no Orgao.

De acordo com Gongalves (1998, p. 15), “A identificacdo
dos documentos de arquivo ¢ o primeiro passo para sua
organizacdo e guarda adequadas”, pois € a partir desta etapa que
sera descoberto o contexto de producao documental, por meio da
aproximacado entre os tipos documentais e a relacdo as atividades
por quais foram gerados.

Os principais documentos encontrados foram: solicitagdes,
controle, proposta e concessdo de diarias, passagens e
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hospedagem; relatorios de viagem; relatorios financeiros; notas de
empenho; notas de dotacdo (documento utilizado para registrar
informagdes or¢camentdrias); relatérios de atividades; Plantas-
baixas dos espacos fisicos CED; projetos de trabalho; atas;
oficios, memorandos e portarias referentes administragdo de
pessoal, material e patrimonio em geral.

Os documentos estavam previamente apresentados com
etiquetas em caixas poli-ondas, porém, desordenados. O conteudo
no interior de cada caixa ndo conferia a maioria das vezes, com o
descrito nas etiquetas. Por este motivo, a etapa de identificagdao
preliminar, conforme Figura 1, foi imprescindivel.

FIGURA 1: Identificagdo Documental Preliminar

Fonte: Autora, 2016

Apd6s  identificacdo  documental, procedeu-se a
classificacdo dos documentos acumulados. Os documentos foram
separados e distinguidos pelo seu assunto e classificados
conforme o Plano de Classificacdo e Destinacdo de documentos
relativos as atividades — meio da UFSC.

Optou-se como atividade inicial, classificar e ordenar as
tipologias que se apresentaram mais pontuais em seus assuntos,
separando os oficios, memorandos e portarias para a posterior
classificacdo, devido a mesma ter de ser realizada através da
leitura de cada documento para analise de cada assunto e devido a
limitacdo da duragdo do estagio.

Em conjunto com o processo de classificagdo, realizou-se
a atividade de avaliacdo documental, cujo foi obtido o auxilio da
CPAD durante o desenvolvimento das atividades. Todas as
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duvidas quanto a classificagdo e destinacdo foram dirigidas a
Mestre Ezmir Dippe Elias, Presidente da Comissdo Permanente
de Avaliagdo de Documentos desde 2012 e Coordenadora do
Arquivo Central da UFSC.

Utilizou-se  como  embasamento a  Tabela de
Temporalidade de Documentos da UFSC para o estabelecimento
dos prazos de guarda da documentacio identificada no Orgdo.

Identificou-se durante a realiza¢do das atividades que duas
caixas de documentos classificados no assunto “029.2 MISSOES
FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO/ 029.21 No Pais”,
com abrangéncia de 2004 a 2007 ja poderiam ser eliminadas,
procedendo-se assim, a elabora¢do da listagem de eliminagdo dos
referidos documentos, a qual foi preenchida e encaminhada ao
Arquivo Central, para aprovacdo da CPAD e posterior envio ao
Arquivo Nacional.

O setor deverd manter-se no aguardo da resposta do
Arquivo Nacional com aprovagdo para a eliminacdo dos
documentos mencionados e posterior aplicacdo dos demais
procedimentos.

Os documentos definidos como guarda permanente foram
higienizados, feito a retirada dos grampos e clipes e separados por
pastas brancas no interior da caixa para sua guarda e preservagao,
elaborando-se apos, o termo de Transferéncia e/ou Recolhimento
dos documentos para o posterior encaminhamento ao Arquivo
Central.

Os documentos classificados foram acondicionados nas
caixas poli-ondas, as quais foram etiquetadas conforme etiqueta
padrdo para caixa-arquivo do Arquivo Central, derivando em 1,44
metros lineares de documentos ordenados.

Para os documentos destinados a eliminagdo, que
permanecerdo sob custddia do arquivo da Coordenadoria de
Apoio Administrativo do CED até cumprirem seu prazo, optou-se
por atribuir o campo “eliminar em” em cada etiqueta da caixa,
conforme apresentado na Figura 2 abaixo, para melhor atender as
necessidades da referida Instituicao.
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FIGURA 2: Etiqueta padrdo arquivo central adaptada

ABRANGENCIA: 2008 A 2009

PRAZO DE GUARDA: conicnTe - as

Fonte: Autora, 2016

Quanto aos Oficios, Memorandos e Portarias, foram
classificadas duas caixas: 0,27 metros lineares, de modo que se
realizou a leitura de cada documento para analise e classificagdo
segundo cada assunto apresentado. Apos classificados, foram
ordenados cronologicamente e separados em pastas brancas, onde
em cada pasta ha uma divisdo dos assuntos conforme o Plano de
Classificagao.

Cada pasta de Oficios, Memorando e Portarias, possuem
pequenas pastas em seu interior cada qual com seu assunto
correspondente na capa.

Cabe ressaltar que os oficios, memorandos e portarias,
oriundos de varios assuntos foram mantidos em uma mesma
caixa, pois, € preciso classificar as proximas caixas dos proximos
anos destes documentos de mesma espécie documental para unir
um mesmo assunto em uma so caixa.

6 CONCLUSOES E SUGESTOES

Ao término das atividades do Estagio Obrigatorio I,
observou-se que as disciplinas ministradas durante o curso de
Graduacdo em Arquivologia da UFSC, assim como o auxilio e as
orientacdes da Coordenadoria de Arquivo Central da UFSC,
forneceram o embasamento para o desenvolvimento das
atividades encontradas na prética.
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Com a realizacdo da atividade pratica foi possivel
compreender todo o desempenho e fungdo que necessita um
Arquivista no campo de trabalho, permitindo adquirir
experiéncias pessoais e profissionais, contribuindo para a minha
atuacdo no mercado de trabalho.

O estagio realizado constituiu interesse e superou minhas
expectativas no Centro de Ciéncia da Educacdo. A ideia de
discutir o estagio do arquivo institucional com os funcionarios,
Diretores e ex-diretores do CED e, sobretudo, refletir sobre esse
arquivo nos seus 47 anos de existéncia, visivel nas narrativas
produzidas pelos ex-diretores e Vice-Diretor Juares Thiesen, por
meio de entrevista e aplicagdo da Historia Oral sobre o acervo
documental, permitiu o desempenho e satisfacdo nas atividades
realizadas.

Sugerimos a indicagdo de um servidor técnico em
Arquivologia, para a continuacdo e desenvolvimento dos
procedimentos aplicados, avaliagdo e destinagdo para o bom
funcionamento da gestdo do arquivo, o qual reflete na historia e
memoria da Instituigio. E importante repensar a estrutura em
relacdo a criacdo de um espago fisico para o acondicionamento
proprio dos documentos de carater corrente, com estantes de ago
para o acondicionamento das caixas poli-ondas, devido ao
crescimento da massa documental constante.

Ressalta-se que foi constituido o “Projeto de Memoria do
Centro de Ciéncia da Educagdo”, visando na recuperagao e
visibilidade da trajetéria da instituicdo rumo aos cingiienta anos
de Ensino, Extensao e Pesquisa na constru¢do do ensino em Santa
Catarina. Em vista disto, recomendamos a elaboracao de uma
galeria de Diretores e Vice-Diretores que representam e
representaram a trajetdria e constru¢do do CED. A galeria podera
ser composta pelas fotos de todos os Diretores e Vice-Diretores,
bem como de documentos historicos pertinentes a criacao,
desenvolvimento, ¢ historia do CED.

A primeira tabela de temporalidade da UFSC foi
constituida pela Comissdo Permanente de Avaliagdo e Destinagdo
de Documentos foi criada mediante Portaria n. 111/GR/1988, no
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mesmo ano da criagdo do Arquivo Central, seguindo o efeito
multiplicador das agdes geradas pelo Arquivo Nacional do Rio de
Janeiro. Atualizagdes sdo feitas constantemente mantendo a
classificagdo funcional. Os funciondrios da UFSC que
administram a documentagao utilizam a Tabela de Temporalidade
desenvolvida, identificando o fluxo documental, colaborando com
o Arquivo Central nas orientacdes na area arquivistica para
organizacdo dos acervos nos Centros de Ensino.

Possibilitou compreender as razdes para organizacao do
acervo, contribuindo para contextualizagdo da memoria do Centro
de Ciéncias da Educacao.
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current and intermediate archives by the Administrative Support Coordination
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