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O INVENTARIO SUMARIO COMO INSTRUMENTO DE GESTAO DO ARQUIVO
PERMANENTE DO DCI/CCSA/UFPB
Maria Zilda de Lira™, Aline Soares Ricarte®, Adolfo Julio Porto de Freitas®.
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas/ Departamento de Ciéncia da informacdo /MONITORIA

RESUMO

Descreve o processo de elaboracdo de um instrumento de pesquisa para o Arquivo
Permanente do DBD/CCSA/UFPB. Foi realizado um diagnéstico para a coleta dos dados,
sendo identificadas as sub séries documentais das atividades meios e fins: 000 —
Administracdo, 100 — Ensino, 200- Pesquisa e 300 — Extensdo. Os resultados demonstraram
que: o diagnéstico do arquivo foi de suma importancia para descricdo das sub - séries, que o
“inventario sumario” apresentado foi o primeiro a ser elaborado no ambito da UFPB sendo o
mais apropriado face o atual estagio de organizacao do arquivo, ficando recomendado apés a
conclusdo do processo de organizacdo documental a elaboracdo de outro instrumento de

pesquisa para contemplar todas as sub - séries documentais existentes no Departamento.
Palavras- Chave: Arquivo — Inventario Sumario - Estudo de Caso — Diagnostico de Arquivo.

INTRODUCAO

Este artigo descreve a experiéncia pratica desenvolvida mediante o Programa de
Monitoria na Area de Arquivo, intitulado: “Teoria e préatica arquivistica: construindo textos e
organizando a memoria”, desenvolvido durante o periodo de agosto de 2005 a dezembro de
2007 mediante a disciplina Técnica de Arquivo do Curso de Graduacdo em Biblioteconomia.
Apresenta como um dos seus produtos a elaboracdo de um instrumento de pesquisa para
localizagdo da documentacdo armazenada no Arquivo Permanente do Departamento de
Biblioteconomia e Documentacdo® do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas da Universidade
Federal da Paraiba - DBD/CCSA/UFPB.

O departamento produz e recebe documentos para o desenvolvimento administrativo
em suas funcbes de ensino, pesquisa e extensdo, resultando no acUmulo natural de
documentos que necessitam de tratamento técnico para o seu controle e acesso. Estes
documentos foram organizados e codificados a partir de Planos de Classificagcdo Documental
elaborado com base na Tabela de Temporalidade Documental aprovada pela UFPB. (Res. n°
08/2001 — CONSUNI).

* A partir de dezembro de 1997, o Departamento de Biblioteconomia e Documentagéo passou a ser
denominado de “Departamento de Ciéncia da Informag&o” .
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De acordo com o0s principios arquivisticos para o0 acesso a documentacdo de um
arquivo se faz necessario a elaboracdo de instrumento de pesquisa, dentre os quais
escolhemos o “inventario sumario”, considerando o estagio atual de organizacdo do acervo
documental do Departamento. Segundo (OLIVEIRA, 1992; PAES, 1997) o inventario € um
instrumento de pesquisa elaborado no qual se descrevem as unidades de arquivamento de
forma coletiva, que dentre as varia¢gdes podem ser em forma de sumario ou analitico.

O inventario suméario é o primeiro instrumento de pesquisa a ser elaborado e sua
finalidade consiste em descrever as unidades de arquivamento de um fundo ou de uma de
suas divisdes sucintamente de forma a prover o arquivo de um instrumento preliminar de busca

para cada série documental.

DESCRICAO METODOLOGICA

No processo de organiza¢cdo do Arquivo Permanente do DBD/CCSA/UFPB foi utilizado
como recurso metodoldgico o diagnéstico do acervo visando identificar as sub - séries das
atividades - meios e fins do Departamento, tendo como recorte tedrico/pratico a Tabela de

Temporalidade Documental da UFPB que agrupa as 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 documental, o “inventario sumario” foi
selecionado para descrever algumas sub - séries documentais relativas as atividades
administrativas (000), ensino (100), pesquisa (200) e extens&o (300) do Arquivo do DBD, com o
propésito de prover o arquivo de um instrumento preliminar de busca e localizagdo da massa
documental permanente. Na apresentacdo das informacBes acerca dos documentos
armazenados em caixas arquivo, os dados foram descritos tomando-se como referéncias as

séries e sub - séries , bem como a ordem cronoldgica documental.

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

A partir das informag8es coletadas mediante o diagndstico realizado e os codigos de
classificagdo adotados pela Tabela de Temporalidade Documental — TTD/UFPB, os grupos,
sub grupos, séries e sub séries documentais foram definidas, visando a elaboracdo do
inventario sumario para as Séries: 000 — Administragéo, 100 — Ensino, 200- Pesquisa, 300 —

Extensdo. Dentre as quais apresentamos alguns exemplos a titulo de ilustracao.
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e Série: 000 - Administracdo

Fundo: UFPB UFPB

. (FUNDO)
Grupo: CCSA (GRUPO: 12000000)
Subgrupo: DBD DBD

(SUB GRUPO: 12030000)
Série: 000 — Administragdo B
ADMINISTRAGAO

Sub-Série: 021.21 Concurso Publico/Professor (SERIE:000)

Data-Limite: 1987 CONCURSO PUBLICO

(Sub-série: 021.21)

(1987 a )
DIL

Acondicionamento: Caixas Arquivo (CX)
Converséo: E = Estante - P = prateleira — CX= Caixa
D/L = Data limite

. Sub-Série: 021.21 - Concurso Publico/Professor (Dossié)

LOCALIZACAO CONCURSO DATAS CLASSIFICAGAO
PUBLICO/PROFESSOR
E/01 -P/02 — CX01 Programas e relatérios 1987 021.21
Solicitagdo/Prorrogacao 1988 021.21
Abertura de processo/Relatoério 1990 021.21
Banca examinadora/Relatério 1994 021.21
Solicitacéo de abertura/Relatério 1995 021.21
e Série 100 - Ensino
Fundo: UFPB
Grupo: CCSA
UFPB
Subgrupo: DBD (FUNDO)
. _ (GRUPO: 12000000)
Série: 100 - Ensino DBD
- _ . (SUB GRUPO: 12030000)
Sub-Série: 128.11 — Monitoria - Arquivo
Data-Limite: 2005 (SERIE00)
Acondicionamento: Caixas Arquivo (CX) MONITORIA/ARQUIVO
Conversdo: E = Estante - P = prateleira — CX= Caixa (Sub-série: 128.11)
D/L = Data Limite (2005 S/L—)
. Sub-Série: 128.11 — Programa Arquivo (Dossié)
LOCALIZACAO INSCRICAO DATAS CLASSIFICACAO
E/01- P/03 — CX/01 Ficha de inscricao 2005 128.11
Contratos dos bolsistas 2005 128.12
Modelos de formularios 2005 128.12
Relacéo de participantes 2005 128.12
Relatorio do projeto 2005 128.14
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Série: 200 — Pesquisa

Fundo: UFPB

Grupo: CCSA

Subgrupo: DBD

Série: 200 — Pesquisa
Sub-Série: 220 — Projetos
Data-Limite: 1990

Acondicionamento: Caixas Arquivo (CX)

Converséo: E = Estante - P = prateleira — CX= Caixa
D/L = Data Limite

UFPB
(FUNDO)
(GRUPO: 12000000)
DBD
(SUB GRUPO: 12030000)

PESQUISA
(SERIE:200)

PROJETOS
(Sub-série: 220)

(1990 a___ )
DIL

. Sub-Série: 220 - Projetos (Dossié)
LOCALIZAGAO PROJETOS DATAS CLASSIFICAGAO
E/01 — P/04 — CX/01 Projetos de pesquisa 1990 220
e Série: 300 — Extenséao
Fundo: UFPB
Grupo: CCSA UFPB
Subgrupo: DBD (GRU(IID:g:ng(C))gOOOO)
Serie: 300 — Extensé&o - Probex (SUB GRU?;%?H%OOOO)
Sub-Série: 330.2 — Estudos.Propostas.Projetos... EXTENSAO
Data-Limite: 1990 (SERIE:100)
Acondicionamento: Caixas Arquivo (CX) ESTUD%Z%%:SSE%F.’;OJETOS
(1990 a__ )
Convensado: E = Estante - P = prateleira — CX= D/L
Caixa
D/L = Data Limite
. Sub-Série: 330.2 - Estudos.Propostas. Projetos... (Dossié)
LOCALIZACAO ESTUDOS/PROPOSTAS... DATAS CLASSIFICACAO
E/01 — P/04 — CX/02 Projetos selecionados 1995 330.2
Convocatodria 2000 330.2
Prorrogacédo dos contratos 2002 330.2
Resultado da selecao 2002 330.2
Edital 2003 330.2
Relatérios finais 2003 330.2
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CONSIDERACOES FINAIS

As instituicbes publicas produzem e recebem documentos decorrentes de suas
atividades funcionais que necessitam ser organizados em local onde sejam conservados para
servir a administracdo, e, posteriormente ser instrumento de prova ou fonte de pesquisa para a
historia.

Este estudo revelou que para a gestdo documental é aconselhavel o desenvolvimento
de varias etapas de trabalho arquivistico, para entao proceder a elaboracdo de um instrumento
de pesquisa. O diagnéstico, enquanto método de investigacdo cientifica foi de suma
importancia para conhecer a estrutura organizacional no tocante as atividades meios e fins,
analisar os recursos fisicos, humanos, materiais, mensuragdo, fluxo documental, género,
tipologia e acondicionamento dos documentos existentes no Arquivo Permanente do
Departamento de Biblioteconomia de Documenta¢édo/DBD/CCSA/UFPB.

ApOs a analise do referencial tedrico e do diagnostico acerca da temética ficou
constatado a inexisténcias de instrumentos de pesquisa no ambito da UFPB sendo o referido
inventario, o primeiro a ser elaborado com a finalidade de agilizar o processo de localizacdo da
documentacao armazenada em arquivos permanentes.

Os documentos organizados em cada série documental foram acondicionados em
caixas arquivo formando dossiés, onde as sub séries foram separadas em “capilhas” contendo
dados acerca das séries a que pertencem. Na etiqueta das caixas arquivo todos os dados
arquivisticos foram descritos contendo também o codigo da sua localizacdo na estante e
prateleira. Este procedimento permitiu a reducdo da massa documental existente e um melhor
aproveitamento do espaco fisico através do novo lay out.

E imperativo salientar que o inventario sumario é um instrumento de pesquisa
preliminar elaborado durante a fase de organizacdo documental. Desta feita, recomenda-se
gue apos a conclusao do processo de organizagdo do arquivo seja elaborado outro instrumento
de pesquisa para contemplar todas as sub - séries documentais existentes no Arquivo.

Ademais, espera-se que o produto desta pesquisa possa contribuir para agilidade no
processo de recuperagdo das informacdes contidas nos documentos do Arquivo Permanente
do Departamento de Ciéncia da Informacdo/CCSA/UFPB, e futuras pesquisas possam ser

desenvolvidas acerca desta tematica.
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