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Resumo

Descreve 0 processo de elaboragcdo de um instrumdmt@esquisa para o Arquivo
Permanente do DBD/CCSA/UFPB. Foi realizado um diagoo para a coleta dos dados,
sendo identificadas as subséries documentais daglades meios e fins: 000 -
Administracdo, 100 — Ensino, 200- Pesquisa e 3&8&tensédo. Os resultados demonstraram
que: o diagndstico do arquivo foi de suma impoitipara descricdo das subséries, que 0
“inventario sumario” apresentado foi o primeiroest slaborado no ambito da UFPB sendo o
mais apropriado face o atual estagio de organizdgdrquivo, ficando recomendada apos a
conclusdo do processo de organizacdo documentibaracdo de outro instrumento de
pesquisa para contemplar todas as subséries dotaisnexistentes no Departamento.

PALAVRAS CHAVE :

ARQUIVO — INVENTARIO SUMARIO
DIAGNOSTICO DE ARQUIVO

1 INTRODUCAO

Este artigo descreve parte da experiéncia pragsard/olvida mediante o Programa
de Monitoria na Area de Arquivo, intitulado: “Tea® pratica arquivistica: construindo textos
e organizando a memoria”, desenvolvido duranterimge de agosto de 2005 a novembro de
2007 mediante a disciplina Técnica de Arquivo dosGule Graduagcdo em Biblioteconomia.
Apresenta como um dos seus produtos a elaboragcdmndestrumento de pesquisa para
localizacdo da documentacdo armazenada no Arquermmdhente do Departamento de
Biblioteconomia e Documentacaao Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da Unidade
Federal da Paraiba - DBD/CCSA/UFPB.

O departamento produz e recebe documentos paraemddvimento administrativo
em suas funcbes de ensino, pesquisa e extensadtamds no acumulo natural de
documentos que necessitam de tratamento técni@ aseu controle e acesso. Estes
documentos foram organizados e codificados a pdetiPlanos de Classificagdo Documental
elaborado com base na Tabela de Temporalidade Dadahaprovada pela UFPB. (Res. n°
08/2001 — CONSUNI).

1Artigo originado de Projeto de Monitoria

*Monitora bolsista e aluna concluinte do Curso dadBacg&o em Biblioteconomia

**Monitora bolsista

*+*Professor do Departamento de Ciéncia da Inforémaga UFPB

2 A partir de dezembro de 2007, o DepartamentoibiBconomia e Documentagdo passou a ser dendmibepartamento de Ciéncia da
Informacgé&o
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De acordo com os principios arquivisticos para essw a documentacdo de um
arquivo se faz necessério a elaboracdo de insttomée pesquisa, dentre 0s quais
escolhemos o “inventario sumario”, considerandcstagio atual de organizacdo do acervo
documental do Departamento. Segundo (OLIVEIRA, 199RES, 1997) o inventario € um
instrumento de pesquisa elaborado no qual se dessras unidades de arquivamento de
forma coletiva, que dentre as variacdes podemnsdoena de sumario ou analitico.

O inventario sumario é o primeiro instrumento dequésa a ser elaborado e sua
finalidade consiste em descrever as unidades dévamento de um fundo ou de uma de suas
divisdes sucintamente de forma a prover o arquvaurmh instrumento preliminar de busca
para cada série documental.

2 DESCRICAO METODOLOGICA

No processo de organizagcdo do Arquivo PermanenteDEDB/CCSA/UFPB foi
utilizado como recurso metodolégico o diagnosticoadervo visando identificar as sub -
séries das atividades - meios e fins do Departaméshdo como recorte tedrico/pratico a
Tabela de Temporalidade Documental da UFPB quepagis seguintes classes documentais:

a) Administracdo geral (000);
b) Ensino (100);

c) Pesquisa (200);

d) Extenséao (300)

e) Assuntos diversos (900).

Considerando a atual fase de organizacdo documentahventario sumario” foi
selecionado para descrever algumas subséries dotaimerelativas as atividades
administrativas (000), ensino (100), pesquisa (20@xtensédo (300) do Arquivo do DBD,
com o propasito de prover o arquivo de um instrum@neliminar de busca e localizacao da
massa documental permanente. Na apresentacao fdamagdes acerca dos documentos
armazenados em caixas arquivo, os dados foramitdsstsmando-se como referéncias as
séries e subséries, bem como a ordem cronologaardntal.

3 RESULTADOS: INVENTARIO SUMARIO DO ARQUIVO DO DBD/ CCSA/UFPB

A partir das informacdes coletadas mediante o distipo realizado e os codigos de
classificacdo adotados pela Tabela de Temporalibademental — TTD/UFPB, os grupos,
subgrupos, séries e subséries documentais foramdaef, visando a elaboragéo do inventario
sumario para as Seéries: 000 — Administracao, 1Bdsio, 200- Pesquisa, 300 — Extenséao.
Dentre as quais apresentamos alguns exemploscad@lustragao.

Série: 000 - Administracéo
UFPB

(FUNDO)
Fundo:UFPB (GRUPO: 12000000)

) DBD
Grupo:CCSA (SUBGRUPO: 12030000)
SubgrupoDBD ADMINISTRACAO
Série: 000 -Administracao (SERIE: 000)
Sub-Série: 021.2Concurso Pblico/Professor C(D('S\'ljf)ﬁgrisez:%g?;'ﬁo
Data-Limite:1987 (1987 a )
AcondicionamentoCaixas ArquivgCX) DL

Converséo: E = Estante - P = prateleira — CX= Caixa
D/L = Data limite
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Sub-Série: 021.21 - Concurso Publico/Profess@Dossié)

LOCALIZACAO CONCURSO DATAS CLASSIFICACAO
PUBLICO/PROFESSOR
E/01 -P/02 — CX01 Programas e relatorios 1987 | 1.202
Solicitagao/Prorrogagao 1988 | 021.21
Abertura de processo/Relatorio 1990 | 021.21
Banca examinadora/Relatorio 1994 | 021.21
Solicitagéo de 1995 021.21

abertura/Relatoério

¢ Série 100 —
Fundo:UFPB
Grupo:CCSA
SubgrupoDBD
Série: 100 -Ensino

Ensino

Sub-Série: 128.11 Monitoria - Arquivo
Data-Limite: 2005

AcondicionamentoCaixas Arquivo (CX)
Converséo: E = Estante - P = prateleira — CX=

(su

(GRUPO: 12000000)

(SUBGRUPO: 12030000)

(SERIE: 100)

MONITORIA/ARQUIVO

UFPB
(FUNDO)
DBD

ENSINO

bséries: 128.11)

: 2005
Caixa (e005 8 )
D/L = Data Limite
e Sub-Série: 128.11 — Programa ArquivgDossi€é)
LOCALIZACAO INSCRICAO DATAS CLASSIFICACAO
E/01- P/03 — CX/01 Ficha de inscricéo 2005 | 1P8.1
Contratos dos bolsistas 2005 128.12
Modelos de formulérios 2005 128.12
Relacéo de participantes 2005 128.12
Relatoério do projeto 2005 128.14
» Série 200 — Pesquisa UFPB
(FUNDO)
Fundo:UFPB (GRUPO: 12000000)
DBD
Grupo:CCSA (SUBGRUPO: 12030000)
SubgrupoDBD
Série: 200 Pesquisa (252%“230%)

Sub-Série: 220 Projetos

Data-Limite:1990

AcondicionamentoCaixas Arquivo (CX)

Converséo: E = Estante - P = prateleira — CX= Caixa
D/L = Data Limite
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PROJETOS
(subséries: 220)

(1990 a___ )
DIL




* Sub-Série: 220 - ProjetogDossié)

LOCALIZACAO PROJETOS DATAS | CLASSIFICACA(

N

E/01 — P/04 — CX/01 | Projetos de pesquisa 1990 20 2

* Série: 300 — Extensao

Fundo:UFPB
Grupo:CCSA UFPB
SubgrupoDBD (FUNDO)
Série: 300 Extensao - Probex (GRUP(B:BEZOOOOOO)
Sub-Série:  330.2 - Estudos. Propostas. (SUBGRUPO: 12030000)
Projetos... EXTENSAO
Data-Limite:1990 (SERIE: 100)
AcondicionamentoCaixas Arquivo (CX) ESTUDO/PROPOSTA/PROJETOY
(subséries: 330.2)
Converséo: E = Estante - P = prateleira — CX= (1990 a___ )
Caixa DIL

D/L = Data Limite

e Sub-Série: 330.2 - Estudos. Propostas. ProjetogDossié)

LOCALIZACAO ESTUDOS/PROPOSTAS.. DATAS CLASSIFICAQA
E/01 — P/04 — CX/02| Projetos selecionados 1995 | 30.23
Convocatoria 2000 330.2
Prorrogacao dos contratos 2002 330.2
Resultado da selecdo 2002 330.2
Edital 2003 330.2
Relatorios finais 2003 330.2

4 CONSIDERACOES FINAIS

As instituicbes publicas produzem e recebem doctosenlecorrentes de suas
atividades funcionais que necessitam ser organizadolocal onde sejam conservados para
servir a administracao, e, posteriormente serungnto de prova ou fonte de pesquisa para a
histéria.

Este estudo revelou que para a gestdao documentanselhavel o desenvolvimento
de varias etapas de trabalho arquivistico, pa&@ognceder a elaboragcdo de um instrumento
de pesquisa. O diagnodstico, enquanto método destigaedo cientifica foi de suma
importancia para conhecer a estrutura organizacimmaocante as atividades meio e fim,
analisar os recursos fisicos, humanos, materiaesuracdo, fluxo documental, género,
tipologia e acondicionamento dos documentos exetemo Arquivo Permanente do
Departamento de Biblioteconomia de Documentacao/fCBI3A/UFPB.

Apés a andlise do referencial tedrico e do diagrdsacerca da temética ficou
constatado a inexisténcias de instrumentos de @®asga ambito da UFPB sendo o referido
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inventario, o primeiro a ser elaborado com a fawde de agilizar o processo de localizacéo
da documentagéo armazenada em arquivos permanentes.

Os documentos organizados em cada série documiengath acondicionados em
caixas arquivo formando dossiés, onde as subgéren separadas em “Ca pilhas” contendo
dados acerca das seéries a que pertencem. Na atidagtcaixas arquivo todos os dados
arquivisticos foram descritos contendo também dgodda sua localizacdo na estante e
prateleira. Este procedimento permitiu a reducamassa documental existente e um melhor
aproveitamento do espaco fisico através do nowutay

E imperativo salientar que o inventario sumario ré@ imstrumento de pesquisa
preliminar elaborado durante a fase de organizap@omental. Desta feita, recomenda-se
que apos a conclusdo do processo de organizagioaiwo seja elaborado outro instrumento
de pesquisa para contemplar todas as subsériesidotais existentes no Arquivo.

Ademais, espera-se que o produto desta pesquisa postribuir para agilidade no
processo de recuperacao das informacdes contidgadaommentos do Arquivo Permanente
do Departamento de Ciéncia da Informacao/CCSA/URPRBturas pesquisas possam ser
desenvolvidas acerca desta tematica.

SUMMARY INVENTORY AS A MANAGEMENT
INSTRUMENT OF DBD/CCSA/UFPB PERMANENT FILE

ABSTRACT

This investigation describes the elaboration aésearch instrument for DBD/CCSA/UFPB’s

Permanent File. A diagnosis was accomplished bieigtified the sub documental series of
the activities: 000 — Administration; 100 — Teant})i 200 - Research and 300 - Extension.
The results demonstrated that: the diagnosis wasimgortant to the description of the sub —
series; the presented "summary inventory” was itst to be elaborated in the extent of
UFPB, being shown as the most appropriate faceutrent situation of the file organization.

It was recommended the elaboration of another relseto contemplate the entire sub -

existent documental series in the Department.
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FILE — SUMMARY INVENTORY
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