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INTRODUGKO

Como parte das exigéncias para conclusao do Curso de Arquivo
logia, os estagiarios devem apresentar um projeto de implantacgao
do sistema de arquivo na instituicao onde foi realizado o Estagio
Curricular, |

Apos o levantamento e a analise da situacao dos arquivos na
Universidade Federal de Santa Maria, apresentamos a seguir o Pro-
jeto para Implantagao do Sistema de Arquivo.

Este Projeto constara dos seguintes itens:

- Importancia do Arquivo para a UFSM
- A Situagao do Arquivo da UFSM
- Recomendacoes Gerais
. Organizagao Geral
. Recebimento, Reglstra e Expedicao da Correspondéncia
. Arquivamento
. Empréstimo
. Instalagoes e Equipamentos
. Orgamento
. Avaliagao e Selecgao
. Pessoal :
- Cronograma para a Implantagao do Arquivo

A seguir, apresentamos o desenvolvimento dos itens acima ci-
tados, esperando oferecer uma solugao para o arquivo da Universida
de.




1 - IMPORTANCIA DO ARQUIVO PARA A INSTITUIGAO

Arquivo, segundo Solon Buck, "8 o conjunto de documentos ofi
cialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacao ou
firma no decorrer das suas atividades, arquivados e conservados
por si e seus sucessores para efeitos futuros".

A principal finalidade do arquivo & servir @ administracio,
como um sistema de informagao rapido e seguro, pois os documentos
devem servir de prova das transacoes administrativas.

0 espago utilizado para a conservacao dos documentos deve
ser ocupado por documentos que sirvam de prova de absoluta regula-
ridade da gestao, tanto do ponto de vista legal como fiscal.

Nos dias de hoje, devido ao crescimento qualitativo e quanti
tativo dos documentos de uma administracao, temos a chamada "explo
sao da informagao". Daf ser o papel do arquivo, coligir, armazenar,
classificar, selecionar e disseminar toda a informacao. Verifica-

se que a essenc1a da documenta;ao de1xou de ser o documento para
ser a informagao em si mesma.

Tudo 0 que se relaciona com o tratamento e a manipulacao dos
documentos que servem de base aos dados e as informagoes administra
tivas merecem melhor atengao por parte daqueles que se ocupam da
direcao de uma empresa ou instituicao.

0 arquivo e antigo na sua concepgao, mas sempre atual na
sua funcionalidade.



2 - A SITUACAO DO ARQUIVO NA UFSM

v A Universidade Federal de Santa Maria ndo possui um sistema
inico e organizado de arquivamento. A organizagao dos arquivos @
feita de forma empirica, por pessoas nao qualificadas, resultan-
do em arquivos isolados, cada qual obedecendo critéerios proprios.
Como conseqléncia, o sistema de informagdo da instituic3ao que @
uma necessidade premente, nao funciona de forma racional e siste-

matica.

0 que contribui para a desordem dos arquivos, & o fato de a
UFSM nao dispor de espago fisico suficiente para a guarda e segu-
ranga de sua documentacao e nem oferecer as condicoes minimas pa-
ra a conservacao de sua massa documental decorrente de um proces-
so administrativo em que a meta prioritaria @ o Ensino e a Pesqui
sa.




3 - RECOMENDAGUES GERAIS

3.1 - ORGANIZAGAO GERAL

Apos a analise dos aspectos observados nas visitas realiza-
das a alguns Orgaocs das Pro-Reitorias, Gabinete do Reitor, e aos
Centros da Universidade Federal de Santa Maria, concluimos que a
forma de arquivamento mais adequada & o sistema centralizado.

e ——

0 sistema centralizado deve ser estruturado da seguinte ma-
neira:

Arquivo Central - onde se concentrara toda a documentacao
de carater permanente da UFSM,

Arquivos Setoriais - sao os arquivos correntes de cada gr-
gao da Universidade, como por exemplo, Departamentos, Coordena-
¢coes, Direcgoes de Centros; orgaos administrativos, etc. todos eles
obedecendo a um uUnico critério de arquivamento.

0 Arquivo Central devera ser desvinculado do Protocolo Ge-
ral, visto ser um orgao que tem como objetivo a guarda e conserva
gao dos documentos.

Protocolo - 0 servigo de Protocolo deve ser unico na insti-
tuicao, concentrando as atividades de controle, recebimento, re-
gistro, distribuigao, movimentagao e expedigao de documentos de
uso corrente. 0 servigo de Protocolo deve ser tao eficiente que
nao haja necessidade de existir protocolos internos.

0 sistema de centralizagao de arquivos oferece diversas van
tagens, entre as quais, possibilidade de padronizar normas e pro-
cedimentos, um treinamento do pessoal com melhores resultados, de
limitagcao clara de responsabilidades, reducdo dos custos operacio
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nais, ecomomia de equipamento e espaco.

A centralizacio @ uma meta a ser atingida a medio e longo
prazo, devido d@ estrutura e o volume documental da instituicao.

9l - RECEBIMENTO, REGISTRO E EXPEDIGAO DA CORRESPONDENCIA

Toda a correspondencia que der entrada no Protocolo deveri
ser registrada em fichas padronizadas cujos modelos serao apresen

tados caso seja aprovado o Projeto de Implantacdao do Sistema de
Arquivo.

A corvrespondencia expedida tambem sofrera registro e uma
das medidas a ser tomada & o disciplinamento da emissio de copias,

/A correspondencia interna n3o tera registro e controle do

Protocolo, uma vez que os proprios orgios tam a responsabilidade no
recebimento e expedicio da mesma.

3.3 - ARQUIVAMENTO

0 arquivamento obedeceré?ﬁm @squema de assuntos logicamente
distribuTdos, reunidos em titulos principais com desdobramentos.

Os tTtulos principais, bem como os desdobramentos, recebe-
rao codigos numericos estabelecendo uma perfeita ordem, permitin-
do que cada dossie seja encontrado numa Unica posicao,

A medida que a documentagdo for sendo analisada profundamen
te, a classificacao de assuntos sera elaborada gradativamente. Se
ra criado um Codigo de Assuntos para toda a documentagao da UFSM
visando a centralizacao do sistema.

3.4 - EMPRESTIMO

0 empréstimo de documentos do Arquivo Central teri um con-




fﬁtirada @ devolugao atraves de uma ficha posteriormente
;9r@a§ntada.

0 emprestimo so podera ser feito pela pessoa encarregada do
rquivo Central,

3.5 - INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Quanto'aos arquivos correntes, estes permahécerao nos. res-

pegtivos'ﬁrgios como acontece atualmente. Arquivos de ago, pas-

as suspensas, ficharios, etc. continuario sendo utilizados como
equipamentos para a guarda da documentacao.

0 Arquivo Central devera ser instalado em uma sala com as
condigoes minimas exigidas para a conservagao dos documentos, uma

A sala, no subsolo, onde atualmente se encontra a documenta
¢ao da Universidade, deverid ser desinfestada, bem como devera ser
separado o material de biblioteca do de arquivo, retirando-se ou-
}tros objetos que ali se encontram jogados.

0 equipamento necessario para o Arquivo encontra-se detalha
0 no item referente ao Orgamento, a seguir,

.6 - ORCAMENTO

.6.1 - Para Conclusao do Imdvel

Apos estudo realizado "in loco" na sala que sera destinada
0 Arquivo Permanente da UFSM, constatamos a necessidade de con-

lusdo da referida sala que deverd reunir as condigoes minimas i-

ais exigidas para um arquivo,

Este estudo recebeu um parecer técnico do Engenheiro Geral
Isaia. 0 qual colocamos em anexo.




Apresentamos, abaixo, a discriminacao do material necessarfo
conclusao da obra. i

e
ot

A sala prevista para o Arquivo possui a area de 129,88m%

Contrapiso de concreto . i 130m? Cr$ 26.650,00
(ERBoco e reboco ....cuu. 400m? Cr$ 56.000,00
- Piso de Paviflex .... 130m? Cr$ 94.900,00
Divisoria Divilux .. : 22m? Cr$ 31.900,00
Porta DIvVITuX wueuvnvnn. , . lem = Cr$  1.200,00
Pintura de BUFERE . e 208 . Cr$s  8,.000,00
intura de janelas 24m? Cr$ 2.160,00
intura de paredes . 400m? Crs 28.000.00
Saminacao . .....0. ; , pegas Cr$ 54.000,00
BONedas trifastcas ....... pecas Ceg  3.200.00
Tomadas momofasicas - 1500 pecgas Cr$ 4.800,00
Tomadas monofasicas comuns . pecas Cr$ 3,600,00
B tatao. . eletrica ......, : - Cr$ 10.000,00
Tela Otis em janela ....... 12m? = Cr§ 7.200,00
I s e i G ECEORBPY BRI 12m? Cr$ 9,000,00

: ‘ Cr$329.610,00

ST T O N S I : Cr$ 16.480,00

T R S Cr$346.090,00

CA ttﬁwﬁ&‘b S
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£3.6.2 ~Para Aquisicao de Material Permanente

8 desumidificadores de ar com capa-
cidade de desumidificacao de 5 a 10
litros de agua em 24 horas, 32°C de : :
temperatura de bulbo seco e 25°C de AN 529.632 92
_‘;“hn B 220 ¥, BOHT i o8 008 R203004 00 98.400,00

ndicionadores de ar por ciclo ,
erso, quente e frio, (2 HP, 18.000. §0207°7 . 980,000,05
220 v, 60 HZ @ © 8 % 0 @ » 0 0 0 ® 0 @ b O Cr$ _1,81"9’00,00 72?000‘00
gy
s de ago, com ofto gavetas (D p0o.00 S 40000 v
B R ..iieiiee. Cr$ J0.000,00 30.000,00




de ago, com tres gavetas
- offcio, equipado com arma-

boug.

htes metalicas, desmonta-
regulaveis, dimensSes aproxi
\§?de 2,00m de altura, 0,95m de

u'ra e 0,60m de profundidade .. Cr$ 6.000,00 594.000,00

a pastas suspensas e  duas £2,04%2° Al ocoool
RS fichas 5x8 ...0...: Cr$ 5600,00 5.000,00

Wt .
a de reuniao modelo MR-FMI-1,
madeira revestida de jacaranda,
éimensﬁes 2,00mx 1,00mx0,74m, es-
trutura metcha pintada em preto ,25.009'00 2 5.000,0.0
L R i 2220700 2. 2000
4 cadeiras giratorias sem brago,mo .
‘delo C-FMI-2, estrutura metalica, 4,000 00 16000, 00
"estofamento em courvin preto '..... Cr$ 85600 3.600,00
1 maquina de escrever, manual, com
aproximadamente 140 espagos, tipo gﬁ,pw’""p 24.000,00
paica, tabulador decimal .,....... Cr$ 5866700 5.000.00
- 1 escada de abrir, estrutura meta-
1ica, leve, 1,50m de altura, apro- 4. pod.ee Z(.o\oo,oo
NIMAdAMMENLE (iveviivive cune v dwnane CrS o F50=08 750,00
- 1 eortinado confeccionado em igj«
tro, 1men~>%s proximR 7t f)\ydi Y S Xoj“ o 9,0 O
das 80m bies ehnce il 4}4%@760 \/ﬁ.soo 76

B R R i c el IR R PRI TRl PRI 0. e, tenbal i 814.470,00

Concluido o orcamento para a instalagao do arquivo, urge,
como primeira medida a ser tomada, que seja feita a desinfestacgao
completa-da documentagao existente naquele recinto, devido a si-
tuagao em que se encontra. A referida desinfestacao devera ser
feita por uma empresa esbec‘iaﬁzada.

|
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VALIAGAO E SELECXO

Inicialmente, dever: ser criada uma Comissio de Avaliacao e

o de Documentos, a qual devera ser composta por um responsa

elo orgao cuja documentacao for analisada, um jurista que
ra da‘parte legal dos documentos, um arquivista. Essa Comis
era a seu cargo a anilise da documentagdo arquivad

ritérios gerais para a microfilmagem e estabelecime
coes,

a, fixagao

nto de 1n§
normas ou decisoes relativas aos documentos restantes, &8

boragao de normas para a transferencia dos documentos dos ar:
VoS correntes para o arquivo permanente (Arquivo Central).

A documentag3ao que se encontra no subsolo,
a0, tamb8m necessitar: de uma selegdo para dep
eu arquivamento. Para tanto,
essoa de cada setor (Pessoal,
Juntamente com o ar
: %uivados.

apos a desinfes-
ois se efetuar
e necessario que seja designada uma

Contabilidade, Ceﬁtros, ete.
quivista selecionarao os documentos.

3.8 - PESSOAL

Para a implantacido do sistema, o grupo de trabalho dé
r composto pelos arquivistas assessorados por pessoas
‘diligentes e sobretudo com boa formagao profissional. A

il

capa

Apds ser implantado o sistema, serd necessaria a formac
e treinamento de Pessoal que atuard diretamente nos arquf

vos,
sim como sua fixagao nos setores eéncarregados desse servi

oo
As secretarias e demais funcionarios que tenham relagao di-
reta com os documentos devem ser treinados sob a forma de pales~

tras, debates ou réuniaes para que o sistema funcione de forma r
cional e sistematica.

8



4 - CRONOGRAMA DE IMPLANTACKO

Com base na relagao do materialwnecessério para a insta]a@h
do arquive, foi elaborado um cronograma para aquisicao do mate-

.rial e o desenvolvimento das tarefas.

0 material especificado no ftem 3.6.1 para o término da sa-

la destinada ao arquivo & necessario numa iUnica etapa, no inTcio

de tudo.

0 material permanente sera adquirido nas etapas abaixo dis-
criminadas:

12 ETAPA: desinfestacao da sala do arquivo, no subsolo;

- conclusao da sala prevista para o arquivo;

- material permanente necessario: 8 desumificadores, 4
condicionadores, 20 estantes metalicas, 1 arquivo de
ago (5x8), 3 cadeiras, 1 mesa de reuniao, 1 maquina
de escrever, 1 cortinado preto (ver especificacao des
te material no item 8 A

- levantamento, selegao e fichamento da. documentacao;

BR BTAPA: - 30 estantes metalicas;
~ 2 arquivos de aco 4x6;
= uma escada de abrir;
- levantamento e selegao do arquivo da contabilidade pa
ra uma triagem do material a ser microfilmado.

o

3. ETAPA: - 49 estantes metalicas;
= 1 gadeira; )
- 1 arquivo de aco 4 X6;
- estabelecimento de um plano de prioridades para a mi-
crofilmagem;




11

criacao de uma Comissao de A

valiagao e Selecao Para a
microfilmagem dos documentos

da UFSM,

ey A




CONCLUSAO

Dada a importancia do arquivo organizado para a Universida-

de Federal de Santa Maria, cencluimos que devem ser tomadas as se

guintes

providencias:

centralizagao do Arquiwoflﬁ%ﬂ;?ﬁ{fn
coordenagao dos arquivas setoriais atraves do Arquivo Cen
trat; .
elaboracao do Manual de Arquivo, o qual contera rotinas e
procedimentos, modelos de formularios e fichas, codigo de
classificagao, indice alfabetico e outras instrucoes que
se fizerem necessarias;

indicacao e treinamento dos encarregados do Arquivo;

uma Comissao de Avaliacao e Selecgao f&ﬁa uma Tabela de
; C v £ ’
Temporalidade para o descartedda Cufentacao, visando

tambem a Microfilmagem;

organizag¢ao do Arquivo Permanente;

a implantacao do sistema de Arquivo exigira, no minimo,
dois arquivistas, devido a grande massa documental da Uni
versidade, bem como da sua complexa estrutura organizacio
nal; .

criacao de um plano de implantacao da Microfilmagem e da
criacao do arquivo de segurancga.

A implantagao do sistema de Arquivo e a aprovagao deste Pro

jeto dependera da Administracao Superior da Universidade Féderal
de Santa Maria.



