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Resumo: Relato de experiéncia sobre atividades da gestdo documental ocorridas
no Arquivo da Administracdo Regional do Senac em Santa Catarina, com as etapas
abordadas passo a passo, inclusive com as inovag6es implementadas. O processo
de gestdo de documentos busca controlar a criagdo, o uso, a normalizacdo, a
manutencdo, a guarda, a protecdo e a destinacdo de documentos. No Arquivo em
questdo ha diversos tipos de documentos, como 0s atos normativos e as fotografias,
e para agilizacdo foi utilizado um sistema acessado remotamente via web que
automatiza os processos de indexacdo, armazenamento, publicacdo e distribuicao
dos documentos, garantindo padronizacgéo e organizac¢ao ao acervo documental.
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1 INTRODUCAO

O acesso a varias fontes de informacgdo tem contribuido para o
surgimento e melhoria de produtos e servigcos, que, conseqlentemente,
geram mudancas nos metodos e conceitos de atividades gerenciais, nas
relagOes profissionais e sociais, nas atividades econdmicas, e em politicas
educacionais e culturais. Inovacgdes que estao fundamentadas em novas
tecnologias e principalmente em inovadores métodos de gestao.

Informacdo € uma necessidade crescente para qualquer setor da
atividade humana, ndo importando o formato em que ela € apresentada, mas
sim se e ordenada a contribuir a geracdo de novos conhecimentos. Dessa
maneira passa a ser ferramenta importantissima para agilizar o processo de
tomada de decisdes, pois, como percebe Moresi (2000, p. 14), sua
importéncia

para as organizacbes € universalmente aceita,
constituindo, sendo o mais importante, pelo menos um

dos recursos cuja gestdo e aproveitamento estdo
diretamente relacionados com o sucesso desejado.
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Para as instituicdes a informacdo pode ser um instrumento basico de
pesquisa e planejamento, com acesso rapido e seguro se constituindo em
Importante passo ao desenvolvimento integrado e consolidacdo e
sobrevivéncia das organizacoes.

Mesmo estando na era digital sabemos que nas instituicdes ainda ha
um grande volume informacional gerado a originar documentos em larga
escala, normalmente organizados sem critérios definidos, tais como
avaliacdo, classificacdo e periodo de guarda, fazendo com que a pesquisa e
a recuperacdo sejam precarias, sem critérios, inviaveis.

Os dados contidos em documentos armazenados inadequadamente e
sem identificagdo deixam de ter valor as organizagdes, como se nao
existissem, dificultando o processo de tomada de decisbes pelos
administradores. A necessidade de recuperar-se a informacdo desejada
rapidamente e com sucesso ndo € mais um item de luxo, mas sim um item
obrigatorio.

Portanto, a gestdo de documentos deve ser vista Como um processo
primordial a garantia da sobrevivéncia e crescimento das organizagoes,
cabendo cada vez mais aos cientistas da informacdo um passo adiante:
inovar para que o acesso a informacdo realmente aconteca e nédo fique
apenas nas boas intengOes, repensando a realidade com criatividade e
motivacdo, relocando recursos materiais, humanos, financeiros e
tecnologicos.

2 UM BREVE RETORNO AO PASSADO

O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial - SENAC,
Instituicdo privada de educacéo profissional aberta a toda sociedade, existe
desde janeiro de 1946. Tem como missdo desenvolver pessoas e
organizacbes ao mundo do trabalho, com acbes educacionais e
disseminando conhecimentos.

Ao longo destes mais de 60 anos de atividades preparou além de 40
milhdes de pessoas para o setor de comércio e servigos, contribuindo para a
valorizacdo do trabalhador por meio de capacitacdo profissional em
diversas areas de formacéo.

Através de diferentes modalidades de ensino, dentre as quais se
destacam as unidades mdveis (caminhfes e barcas), a instituicdo se faz
presente em mais de 1.850 municipios da federacgdo, capacitando cerca de
1,7 milhdes de brasileiros anualmente. Esses nimeros completam-se com
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as 500 unidades operativas por todo territério brasileiro, as 60 unidades
moveis e 0s 16.000 docentes.

Desde 1947, presente no Estado de Santa Catarina, 0 SENAC/SC é
formado por vinte e trés Unidades de Negdcios, sendo que destas, quatro
sdo Faculdades Senac, dezesseis Centros de Formacao Profissional, trés
Centros Especializados e um Posto Avancado, aléem da Administragdo
Regional.

O SENAC/SC conquistou posicdo de destaque no cenario
empresarial sendo uma empresa das mais admiradas no setor educacional,
ocupando lugar privilegiado no mercado educacional. Atualmente, conta
com varios produtos em seu portfolio, atuando em doze areas como: Artes,
Comércio, Comunicacdo, Design, Gestdo, Informatica, Idiomas, Imagem
Pessoal, Lazer e Desenvolvimento Social, Meio Ambiente, Saude, Turismo
e Hospitalidade, e Telecomunicacoes.

Criado no ano de 2000, o Arquivo da Administracdo Regional do
Senac/SC, tem por finalidade centralizar em um so lugar os documentos de
arquivo produzidos pelas diversas divisdes da mesma, proporcionando aos
funcionarios acesso a informacdo, de forma a atender as necessidades
informacionais destes.

Antes de 2000, ndo havia preservacdo adequada ou mesmo
organizacdo racional no espaco destinado ao acervo, além da distancia (no
Bairro Campeche, sul de Floriandpolis) a dificultar o acesso as
informacdes.

No segundo semestre de 2000, os documentos foram transportados e
organizados em outro endereco, no Centro de Florianopolis.

Em 2006, ocorreram no Arquivo mudancas fisicas, estruturais e
conceituais significativas. A necessidade de adequacédo do layout ao acervo
e a precariedade do espaco fisico anterior justificaram a transferéncia para
um andar mais abaixo (mezanino) no mesmo preédio.

3 GESTAO DOCUMENTAL

O gerenciamento de documentos € um processo que vem sendo
estudado e discutido, seja por instituicdes privadas ou publicas. Os
documentos contribuem para gera¢do de mudancgas nas organizagoes, e para
tanto precisam ser identificados quanto a utilizacao: os de pouco interesse,
0S mais importantes e os de valor histdrico.

Para Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004, p. 2), “os documentos de
arquivo sdo produzidos com finalidades especificas para atender varias
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demandas de informagbes”, por isso a importancia da organizacdo e a
Implantacdo de programas para gestdo de documentos como é definida na
Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, em seu artigo 3°, como um

conjunto de procedimentos e operacBes tecnicas
referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente (BRASIL, 1991, p.1).

Gestdo de documentos, ainda segundo a NBR 9578 da ABNT (1986,
p. 1), € uma “metodologia de programas para controlar a criacdo, o0 uso, a
normalizacdo, a manutencdo, a guarda, a pratica e a destinacdo de
documentos”.

Gerenciar documentos de forma eficaz € uma solucdo que traz
resultados significativos para a instituicdo como reducéo de espaco fisico,
controle na localizacdo documental, minimizacdo de perda e extravio de
documentos entre outros. O processo de gestdo de documentos envolve a
organizacdo de arquivos, que tem a funcdo de guardar a documentacao e
principalmente fornecer aos interessados as informacg6es contidas no acervo
de maneira rapida e segura.

4 GESTAO DOCUMENTAL NA ADMINISTRACAO REGIONAL
DO SENAC/SC

Para dar inicio a gestdo documental na Administracdo Regional do
Senac/SC, foram realizadas as etapas relatadas abaixo:

a) Diagnostico do acervo documental

Diagnosticou-se a situacdo real do Arquivo em relacdo a estrutura
fisica, atividades desenvolvidas e levantamento das necessidades de
equipamentos para realizacao das atividades fins.

Apbds essa andlise observou-se a necessidade de estabelecer
procedimentos referentes a gestdo de documentos, criando-se Portaria n°.
51/05 do Diretor Regional, com a finalidade de implantar procedimentos de
Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Regional do
Senac/SC.
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b) Elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico da gestao
documental que objetiva definir prazos de guarda e destinacdo aos
documentos, com vista a garantir o acesso a informacdo quantos dela
necessitem.

A estrutura basica de uma tabela deve necessariamente contemplar
0S conjuntos de documentos produzidos e recebidos por uma instituicdo no
exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, a destinacdo final, eliminacdo ou guarda permanente, além
de um campo para observacao necessario a compreensao e aplicagéo.

Para a elaboracdo foram observados os principios da teoria das trés
idades, que define parametros gerais para arquivamento e destinacdo dos
documentos de arquivo.

No SENAC/SC, a Tabela de Temporalidade de Documentos foi
criada e aprovada através de Resolucdo n°. 17/05 do seu Conselho
Regional.

¢) Recolhimento de documentos

Os documentos destinados a cumprir prazos na fase corrente sao
transferidos ao Arquivo. Os considerados como de guarda intermediaria e
de guarda permanente devem ser encaminhados devidamente organizados
em caixas de arquivo, identificados ao Arquivo, para aguardarem 0s prazos
para eliminacao ou para preservacao definitiva.

Todos os documentos enviados ao Arquivo sao acompanhados pelo
Mapa Descritivo em duas vias, contendo os dados essenciais para
possibilitar a conferéncia no recebimento, assim como a consulta no setor
gue enviou.

d) Anélise de documentos

Consiste no processo de analise da documentacdo de arquivos,
visando estabelecer prazos de guarda e destinacdo, na medida em que
define quais documentos serdo preservados para fins administrativos ou de
pesquisa e em que no momento poderdo ser eliminados ou destinados aos
arquivos intermediario e permanente.
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O processo de avaliacdo deve considerar a funcdo pela qual foi
criado o documento, identificando os valores a ele atribuidos (primario ou
secundario), segundo o seu potencial de uso.

O valor primario esta relacionado ao uso administrativo, razao
primeira da criacdo do documento. Relaciona-se ao periodo do documento
para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais.

O valor secundario refere-se ao uso dos documentos para fins que
ndo sao aqueles aos quais foram originalmente criados. O documento passa
a ser fonte de pesquisa e informacéo.

No Arquivo da Administracdo Regional do Senac/SC, o0s
documentos passaram por uma triagem, sendo avaliados e separados, para
arquivamento ou descarte, se assim cumprido o prazo de guarda
estabelecido na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Partindo-se, portanto, de prazos estipulados na Tabela, de guarda e
descarte, avaliou-se inimeros e diversos documentos, inclusive em estado
ja de deterioracdo, em razéo de idade avancada dos mesmos ou pelo estado
anterior precario do Arquivo no Campeche, repleto de infiltracOes,
umidade, fungos, entre outras vicissitudes enfrentadas pelo acervo.

Conforme Borszcz (2005, p. 5),

a avaliacdo de documentos constitui-se em atividade
principal da gestdo documental. Ela consiste no
processo de andlise da documentacdo de arquivos,
visando estabelecer seus prazos de guarda e sua
destinacdo, na medida em que define quais
documentos  serdo preservados  para  fins
administrativos ou de pesquisa € em que momento
poderd ser eliminado ou destinado aos arquivos
intermediario e permanente.

A avaliacdo de documentos necessitou de responsabilidade em
relacdo aos documentos, sempre deixando de lado aqueles em que
apresentavam duavidas ou complexidade quanto a destinagdo, sendo
analisados um a um.

e) Eliminacdo de documentos

A eliminacdo de documentos tem por objetivo estabelecer os prazos
de retencdo dos documentos, tanto na fase corrente como na intermediaria,
além da destinacao final ou guarda permanente do documento.

Séao requisitos para a eliminacdo de documentos no Arquivo da
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Administracdo Regional do Senac/SC:

1. Os documentos terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo;

2. Nao serem considerados de guarda permanente, conforme critérios
estabelecidos pela Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo.

A eliminacdo dos documentos ocorre apds a concluséo das atividades
de analise, avaliacdo e selecdo feitas pela Comissdo de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo.

Importante ressaltar que a Portaria 61/2005, que criou a Comissao,
com um representante de cada divisdo da Administracdo Regional, explicita
0 que compete a essa, aqui apresentado resumidamente:

Propor critérios de organizacdo, racionalizacdo e
controle; [...] classificar os documentos quanto ao tipo
e fase de arquivamento; uniformizar o uso de Codigo
de Classificacdo de Documentos, por assunto [...];
aprovar a amostragem de documentos de arquivo,
especialmente os [...] destinados a eliminacdo, que
constituirdo acervo histérico; propor e avaliar o
descarte de documentos baseado na Tabela de
Temporalidade [...]; aprovar o Termo de Eliminacdo
[...] (SENAC, 2005).

Os documentos sdo eliminados no Arquivo mediante preenchimento
do Termo de Eliminacdo e Listagem de Eliminacdo e aprovados pela
Comissdo. E para a eliminacdo igualmente é preciso observar a ordem
cronoldgica de arquivamento por ano e obedecer a técnicas de picotamento
e/ou trituracdo evitando-se, sempre que possivel, prejudicar o meio
ambiente, normalmente enviando o montante de papel para a reciclagem,
revertendo o dinheiro para o Projeto Recicle ldéias. No periodo de 2006,
foram reciclados em torno de uma tonelada de papel (branco, misto e
papeldo).

f) Arquivamento de documentos

Os documentos foram acondicionados em caixas especificas de
papeldo (horizontais e verticais) para melhor guarda e preservacao,
identificadas com etiquetas com os dados, para depois serem colocadas nas
estantes respeitando a ordem pré-estabelecida na classificacéo.
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As caixas horizontais destinadas aos documentos mais relevantes,
normalmente de carater permanente, ou para aqueles documentos em
estado maior de degradagdo, enquanto que as caixas verticais para 0S
documentos intermediarios, ou seja, com temporalidade curta.

g) Organizacao do acervo

As caixas de documentos foram organizadas conforme as divisoes da
Administracdo Regional do Senac/SC. No espaco do Arquivo as divisoes
em questao tiveram estantes especificas segundo o tamanho dos acervos de
caixas de cada uma, seguindo a ordem crescente da classificacdo adotada.

h) Sinalizacdo do espaco fisico

O espaco fisico do Arquivo precisou apresentar sinalizagdo
adequada, com devida objetividade e clareza, no ambiente novo, de layout
completamente diferente do anterior. Esse era um saldo retangular,
enquanto que o atual € em “U”, com o espaco central destinado a pouco
peso, por apresentar piso de madeira. Nao esquecer que se trata de um
ambiente localizado em um mezanino, entre o térreo e o primeiro piso, com
um teto muito mais baixo que o normal (1,90 m).

O Arquivo comportando 38 estantes com dois lados (ou duas faces)
teve sinalizacdo numerica e crescente para cada divisdao. Exemplo: Divisédo
Administrativa, estante 1 (esta divisao vai até o numero 11).

Outra vez surgiu a necessidade de apenas simplificar-se
ordenadamente, pois 0 usuario apenas faz a solicitacdo das caixas de
documentos ou dos mesmos ndo acessando diretamente o acervo do
Arquivo, apenas em algumas excegoes.

Os usuarios serdo capacitados para usarem as ferramentas de
pesquisa e busca, repassando aos funcionarios do arquivo somente o
endereco solicitado das caixas. No presente isso ainda € uma utopia, porém
possivel de ser concretizada.

1) Implantacido do gerenciador eletrénico de documentos

Gerenciar documentos de forma eletronica é uma solucdo que traz
resultados significativos as institui¢cdes, como reducéo de espaco fisico, alta
velocidade, precisdo na localiza¢o e controle. E um conjunto de técnicas
que permite administrar todo o ciclo de vida de um documento, desde a
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geracdo, manutencdo, guarda, pesquisa de recuperacdo até o descarte. Para
este fim o SENAC/SC adquiriu em 2005, um gerenciador eletronico de
documentos

Este gerenciador, conforme informacbes espalhadas pelo proprio
manual do usuério (2005, 140 p.), e de nossas observacdes, € utilizado na
gestdo corporativa documental integrando indexacdo, recuperacao,
visualizacdo de conteudo, entre outros, em uma Unica aplicacdo web. Ele
automatiza os processos garantindo padronizacdo e organizagdo do acervo
documental, conforme as regras de operacdo definidas pela organizacao
(nominagéo, seguranca, temporalidade documental, etc.), proporcionando
mecanismo a identificacdo, recuperacdo e controle. Igualmente automatiza
a criacdo e revisdo dos documentos ao longo de todas as etapas (edicéo,
consenso, aprovacdo e homologacéo), tendo as acoes realizadas em todo
ciclo 100% monitoradas.

E um sistema que busca a simplificacdo de acesso & documentacéo
desejada, assegurando que as versdes atualizadas estejam acessiveis aos
interessados. Disponibiliza varios recursos:

e Organizacdo do acervo (classificagdo hierarquica; formatagédo
das fichas para identificacdo; suporte a todos 0s arquivos;
gerenciamento documental da criagdo a destinacdo final;
preenchimento automaético de informacdes do banco de dados;
armazenamento com mecanismos de compressdo e protecao;
etc.);

e Publicacdo dos documentos (definicdo dos direitos de acesso
para grupos de usuarios e tipos de documentos; pesquisa de
ambito abrangente e avancada (através de qualquer informacéo
no documento));

e Circulagéo eletrénica com assinatura (visualizador para diversos
tipos de arquivo e imagem; restricdo de copia e impressdo;
marca d'agua; controle do envio, recebimento e cancelamento de
copias; etc.);

e Gestdo do arquivo fisico (enderecamento automatico; tabela de
temporalidade para padronizacdo de arquivamento e descarte;
acompanhamento do tramite com registro cronologico das
entradas e saidas; registro de empréstimos; impressdo de
etiquetas de identificacdo; emissdo de gréaficos; etc.).

Resta ainda dizer que o acesso ao sistema pelos funcionarios

encontra-se limitado em funcdo do nudmero reduzido de licencas
disponibilizadas, uma vez que o mesmo estd em fase de testes e
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adequacOes. Aqueles que acessam sdo normalmente os que alimentam o
sistema, necessitando cada um de senha e login proprios devidamente
cadastrados e liberados ao acesso.

1) Consulta e empréstimo

Os documentos arquivados na fase intermediaria ou permanente
podem ser objeto de consulta através de solicitacdo por meio eletrénico ou
diretamente no Arquivo da Administracédo Regional do Senac/SC, mediante
preenchimento de requisicdo assinada pelo solicitante. Além disso, as
consultas in loco ficaram mais faceis, em razdo das outras etapas da gestédo
documental implementada em prol de agilizacdo e recuperacéo satisfatoria
nas pesquisas.

) Cadastro de documento

Para cada tipo de documento foram criados atributos para cadastro,
configurando o sistema em relacdo as demandas da Administracdo
Regional do SENAC/SC, algo corroborado no manual do usuario do
gerenciador eletrénico de documentos (2002, p. 38), que apresenta 0S
atributos como sendo “campos de dados criados pelos usuarios, que tém
como finalidade complementar dados sobre os documentos desta categoria.
Eles podem ser dos seguintes tipos: indeterminados, listas de valores ou
externos.”

5 PRESERVACAO DA MEMORIA

Qualquer organizagdo que se preze além de dar importancia as
informacgdes que produz no presente deve certamente preservar o préprio
passado, ja que nele muitas vezes repousa as repostas aos anseios e duvidas
atuais.

Na Administracdo Regional do SENAC/SC, o passado foi e esta
sendo preservado através das fotografias, atos normativos, e contratos e
convénios digitalizados, cadastrados e anexados no gerenciador eletronico
de documentos, devidamente organizados e arquivados no Arquivo para a
propria instituicdo prover-se destas informacgdes no presente, e no futuro
mesmo que distante ainda desta maneira.

O lema a ser seguido deve ser sempre “preservar para ndo restaurar”.
Ou ainda mais: “preservar para recuperar”.
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5.1 Acervo Fotografico

Socialmente usa-se uma maquina fotografica em prol de registro de
momentos. Obviamente, 0 SENAC/SC néo ficaria de fora, até porque 0s
eventos que produz ou participa sdo constantes e inumeros. Instituicdo essa
que, pela natureza descentralizada, fragmentada em diversas unidades
operacionais pelo estado catarinense (a mesma caracteristica por todo o
Brasil), teve o registro de seus eventos — em fotografia — também
espalhado.

Apo6s uma intensa campanha de busca em anos passados desse
acervo, chegou-se a centenas de fotografias reunidas no Arquivo Geral,
muitas sem identificacdo, misturadas em caixas e albuns sem organizacao
ou cuidados maiores de preservacao.

Conforme Santos (2006, p. 12), “percebe-se a fotografia como
mantenedora do passado, guardid do que ja se foi, principalmente dos
momentos alegres e de realizagdo, casuais ou ndo, pois os tristes na quase
totalidade ndo merecem tal distingdo.”

Partindo de visdo compartilhada com a explicitada acima se partiu
para analise mais criteriosa, separando as fotografias com identificacdo
daquelas sem. Esse agrupamento também buscou vislumbrar as afinidades
entre elas, principalmente as identificadas. Grupos como unidades, eventos,
personalidades, cursos, tudo para facilitar mais adiante.

Foi adquirido um scanner, e assim as fotografias estdo sendo
gradualmente digitalizadas, salvas em formato “jpg” e anexadas aos
documentos cadastrados no gerenciador eletronico com os dados relevantes
das fotografias, que s@o: numero de entrada no sistema (gerado
automaticamente pelo préprio sistema); titulo; resumo (o que se trata);
quantidade de fotografias anexadas ao cadastro; dimensdo; cor ou preto e
branco; estado de conservacao; data; local; unidade operacional do Senac;
além das palavras-chave.

As fotografias sdo fixadas por meio de cantoneiras em folhas A4
com Ph Neutro, com etiqueta em cada folha com as informacdes basicas.
As folhas sdo furadas e arquivadas em pastas transparentes suspensas de
PVC (no maximo 10 folhas com fotografias por pasta). As pastas vao a um
arquivo de madeira com gavetas especiais para arquivamento com pastas
dessa natureza. O ambiente em que as fotografias se encontram ndo esta
climatizado, mas dispbe de dois desumidificadores que funcionam
permanentemente.
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Além de estarem no gerenciador eletrénico e organizados no formato
original em papel, os documentos fotograficos dependendo da importancia
“alimentam” o link “fotos antigas” da intranet do Senac/SC, o qual todos os
funcionarios da instituicho no estado tém acesso irrestrito. Essa
“alimentacdo” é realizada com parciménia, mais como um aperitivo aos
usuarios, pois 0s mesmo mais tarde terdo acesso a todo acervo fotografico
cadastrado e anexado no sistema.

5.2 Atos normativos

Outra atividade da gestdo documental através do gerenciador
eletrénico de documentos é a organizacdo e digitalizacdo de resolucdes e
portarias do SENAC/SC, do Presidente do Conselho Regional ou do
Diretor Regional da instituicao.

Atos normativos sao principios e normas que estabelecem o modo de
funcionamento interno da instituicdo, oficializando nomeacdes,
designacdes, comissdes, verbas, salarios, cursos, valores, funcoes,
atividades, servicos, procedimentos, entre outros.

Tiveram no Arquivo tratamento semelhante ao que ocorreu ao acervo
fotogréafico, com a digitalizacdo dos documentos e posterior cadastramento
destes e de suas devidas informacdes mais relevantes. Mas nem todos
foram digitalizados, pois além de serem aos milhares, produzidos desde a
década de sessenta, a maioria tem carater pessoal, dizendo respeito mais ao
funcionério ou ao professor citado. Somente os de carater geral foram
digitalizados. Claro que todos foram cadastrados, com as informacgoes
necessarias, no gerenciador eletronico de documentos.

Importante colocar que tal documentacdo normativa somente existe a
partir do fim da década de sessenta, pelo fato de que até este periodo, em
Santa Catarina, tanto o Senac quanto o Sesc, ndo tinham autonomia de
poder, estando subordinados administrativamente a Federagcdo do Comércio
(Fecomércio).

Outra semelhanca quanto as fotografias é que assim como estas 0s
atos normativos igualmente estdo na intranet da instituicdo, mas somente os
mais importantes e necessarios ao acesso.

5.3 Contratos e convénios

A terceira atividade realizada no gerenciador eletronico de
documentos esta relacionada ao controle de contratos e convénios.
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Obviamente ndo é a menos das importantes dos trés grupos de atividades
relatadas aqui. Certamente € sempre a mais urgente, pelo carater a que se
destina.

Todos os contratos e convénios séo oficializados no Setor de
Compras e depois remetidos ao Arquivo para digitalizacdo de todos, sem
excecao.

A relevancia desta atividade se d& pela melhor recuperacdo, bem
como a notificagdo do vencimento dos contratos e convénios ao setor
responsavel com prazo prévio de 30 dias antes do vencimento para a
revisao.

6 CONCLUSAO

O acesso rapido e seguro a documentacdo se constituem em passo
Importante numa instituicdo que como todas as outras tém necessidades
informacionais para se posicionar frente aos desafios contemporaneos, pois
a informacéo é a base para geragao de novos conhecimentos.

Essa face moderna informacional das organizacbes exige
sobremaneira um controle sobre a producdo documental e a racionalizacéo
de seu fluxo, por meio da aplicacdo de inovadoras técnicas e recursos
tecnoldgicos em prol de aumento produtivo; rapidez na tomada de decisao;
economia de custos, espacgo fisico, equipamentos e tempo; uniformidade
nos documentos armazenados; acesso rapido a informacéo; e otimizacao de
atividades relacionadas a gestdo documental.

Gerenciar os documentos de forma objetiva e pratica foi solucéo a
trazer resultados significativos ao SENAC/SC, como melhor
aproveitamento do espaco fisico atual, controle na localizacdo documental,
minimizacdo de perda e extravio de documentos, além da informacao
organizada e a disposicdo para os fins que se fizerem importantes e
Necessarios.

Outro fator relevante na implantacdo da gestdo documental na
Administragdo Regional do SENAC/SC é a contribuicdo ao
desenvolvimento da acdo da instituicdo, mediante a racionalizacdo e o
tratamento adequado dos documentos acumulados. A informacgdo contida
nesses documentos € instrumento estratégico para a administracdo, uma vez
que fornece dados ao planejamento e tomada de decisdes.

A memoria da instituicdo é cada vez mais visualizada como
primordial ao futuro, para isso a preservacdo documental realizada atraves
da gestédo racional no Arquivo da Administracdo Regional do SENAC/SC,
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com empenho e dedicagédo, surge aos olhos da instituicdo como atividade
percebida ja integrada as atividades rotineiras da mesma.
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DOCUMENTAL MANANGEMENT AT THE REGIONAL
ADMINISTRATION OF SENAC SANTA CATARINA: MEMORY
PRESERVATION

Abstract: This experience report refers to activities of documental management
administration in the Regional Archives of the SENAC Administration in Santa
Catarina state, with stage steps referred, also with some innovations are
implemented. Documental administration tries to control creation, use,
normalizations, maintenance, keeping, protection and destination of documents. In
these archive there are several models of documents: normative acts and photos,
and for their quickness it was used a system remotely accessed by web to automate
the indexation process, storage, publication and distribution of documents securing
patronizations and organization of documental archive.

Keywords: Documental management; Document; Archive; SENAC - Memory;
Photography.
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