SISTEMA DE ARQUIVOS E CONTROLE DE DOCUMENTOS PARA A
UNIVERSINDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA - STARQ

por Eliane Pinto da Luz*

Para a criacao do Sistema propriamente dito, foi instituida uma Co
missac designada pela Portarié n® 224/GR/87, do Magnifico Reitor,
com o intuito de apresentar um diagnostico da situagao dos Arquives
dos varios setores, bem como do Arquivo Geral "morto" e a oriagao

de um sistema que permita restauracao, recuperacao e conservacao do

acervo geral da Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC.

O SIARQ tem por meta dotar a administragag da UFSC de meios ade-

quados 'ac desempenho das atividades decorrentes de suas_fungaes; a

traves da administragao documental, visando economia e eficacia dos .

procedimentos de apolo no processo decisorio.

A falta de normas e procedimentos técnicos na administragao de Ar-
quivos, vem ocaslonando dificuldades tais como:

- irracionalidade na tramitacao de. documentos:

1

morosidade na disseminagao de informagoes;

dificuldades na recuperagao de informagdes;

proliferagao indiscriminada de papéis,

a
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Objetivos:

~ Suprir a UFSC de todas as informagoes e documentos necessarios
a0s processos de analise e tomadas de decisdes técnico-adminis-
trativas, de forma mais eficiente e economica;

- Racionalizar a produgao documental;

- Garantir uma politica de avaliagao de documenlos que concorra pa
ra a destinagao adequada dos mesmos;

- Construir e preservar o Fundo Documental da UFSC.
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ORGANIZACAO FUNCIONAL DO SIARQ

Arquivo Central: Unidade Integrante da estrutura da UFSC,
Arquivos Setloriais: Unidades organizacionais que desenvolvem ativi

dades de Arquivo, Protocolo e Controle de docu

mentos,

A estrutura do SIARQ, implantada de forma flexivel e dinamica, en-
globa os Arquivos Setoriais subordinados tecnicamente ao Arquivo

Central e administrativamente as unidades a que pertencenm,

N FUNCOES

Arquivo Cenlral:

- administrativas;
- tecnicas;

- coordenacao dos Arquivos-Setoriais.

Arquivos Setorlais:

- protocolo - recebimento, registro, controle de movimentagao e/ou
expedigao de correspondencias.
- arquivos - arquivamento, emprestimo, triagem de documentos, trans

ferenclia e recuperacgao de informagoes.

RECURS0S HUMANOS

- Arquivista +.ciieiiiier et tinaaansaal
- Assistente em Administragao .........1
- Tecnico de Arquivo .....;............2
- Datilografo ..veiceeisscnerssesonacsal
- CONtinUO tiiviviiiitie ittt aaeansl

-Ser‘vent‘e l..lID.l‘.l.C.l.‘.!l...lt.ll]-
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RECURSOS MATERIATS

- Materiais de consumo e permanentes.
CONCLUSAO

0 Sistema de Arquivos e Controle de ‘Documentos, nao tem a preten-

sao de exaurir todas as possibilidades para a solugao do caos do-

cumental «da UFSC, Vale como ponto de partida, como base de traba-

1ho para aqueles que vao dar infclo a organizagao de scus Arquivas

e Protocolos.

Para implantar o SIARQ, o administrador enfrentara certas dificul

dades Qe operacionalizacao, principalmente aqueles que implicam
em mudangas de habitos e costumes das pessoas envolvidas, alem da
morosidade na aquisicao de recursos materiais e falta de area fi
sica especifica para a instalagao dos Arquivos. No entanto, em
virtude de sua concepgao o SIARQ, estara em constante processo de
aperfeigoamento, tanto em termos de instrumentos préprios. quanto

de utilizagao de novas tecnologias, o que o auxiliara num melhor

desempenho de suas fungoes e no alcance de secus chjetlvos.

Para iniclar a organizagao da massa documental, hoje custodiada

pela Divisao do Arquivo Central, ha necessidade de uma rigorosa
analise e sclegao de documentos. Para tanto, € preciso o estabele
cimento urgente da Tabela de Temporalidade, organizada por uma
equipe conhecedora da estrutura da UFSC, bem como do valor proba-
torio, historico-cientifico e administrativo dos documentos produ

zidos e recebidos pela instituigao.
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