VOCE CONHECE A
COORDENACAO DE
ARQUIVO E
DOCUMENTACAO -
CAD?




CONHECENDO A CAD

A Coordenacao de Arquivo e Documentacao —
CAD é um orgao vinculado a Pro-Reitoria de
Administracao da Universidade, responsavel por
RECOLHER, ORGANIZAR, ARMAZENAR,
CONSERVAR, PRESERVAR e TORNAR
ACESSIVEL para consultas/pesquisas 0S
documentos de valor permanente e
intermediario, produzidos pelos diversos 6rgaos
e unidades da UFBA, com vistas a producéao do
conhecimento de  natureza  académica-
administrativa.




CAD X UFBA

UFBA

| Universidade Federal da Bahia

PROAD

| Pro Reitoria de Administragdo

CMP

Coordenagdo de Material e
Patrimonio

Coordenagdo de Arquivo e
Documentagdo

COSEG

Coordenagdo de Gestdo de
Seguranca

CGA

Coordenagdo de Gestdo
Administrativa

CCF

e Finangas

| Coordenagdo de Contabilidade
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RESPONSAVEIS PELA
GESTAO

 Antonio Guedes — Coordenador

* Nanci Santos — Téc. Arquivo -
Chefe de Nucleo




ARQUIVISTAS LOTADOS
NA CAD

v" Bruno Morais
v" Diego Nascimento
v Gislene Souza
v Jean Frederick
v' José Claudio Rodrigues

v" Milena Melo




COLABORADORES

A equipe CAD é
composta por 36
Colaboradores!




COLABORADORES

Hoje temos 17 servidores:

« 06 Arqguivistas

* 04 Técnicos de Arquivo

* 02 Auxiliares em Administracao

* 05 Assistentes em Administracao




COLABORADORES

19 Terceirizados:

* 04 Arqguivistas

01 Administradora

« 02 Tecnologos em Recursos Humanos

01 Publicitaria

11 Nivel Medio




ATRIBUICOES DA CAD

Segundo Regimento Interno da Reitoria:

I - Pela Coordenacao de Arquivo e
Documentacao:

a. realizar mapeamentos e diagnosticos nas
unidades documentais, em arquivos setoriais
correntes e intermediarios de Unidades
Universitarias e de outros orgaos;

b. estruturar os nucleos de arquivamento;

C. coordenar o sistema de arquivos;

d. gerenciar, organizar, preservar e viabilizar o
funcionamento do arquivo geral, garantindo a
sua seguranca e integridade;




ATRIBUICOES DA CAD

e. gerenciar e responder pelos servicos de
arquivo, guarda, custodia,
acondicionamento, armazenamento,
microfilmagem, digitalizacao e assinatura
digital dos documentos a serem arquivados,;
f. elaborar procedimentos e instrucoes sobre
arquivamento central e setorial e descarte de
documentos;

g. supervisionar o funcionamento dos
arquivos setoriais, correntes e intermediarios
das Unidades Universitarias e de outros
orgaos,;




ATRIBUICOES DA CAD

h. atender solicitacdoes de empréstimos e
consultas de documentos sob sua guarda,
resguardando o sigilo legal das informacoes
produzidas e recebidas;

I. buscar constante aperfeicoamento das
tecnicas de conservacdao e qguarda de
documentos, atentando para os padroes de
controle ambiental de temperatura e de
umidade; e

. elaborar programas de publicacao e de
divulgacao do acervo arguivistico.




ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELA
CAD

» Custodia/Guarda de documentos
iIntermediarios e permanentes;

» Tratamento e processamento técnico de
documentos (organizacao e higienizacao);

> Visitas  tecnicas (direcionadas as
unidades/orgaos da UFBA);




ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELA
CAD

» Visitas guiadas (direcionadas a um publico
especifico, ex.: alunos);

» Digitalizacao;

» Pesquisa, consulta e empréstimo de
documentos atraves do Sistema de
Solicitacao ao Arquivo (SISARQ), e-mall e
tambéem atraves de solicitacado formal das
unidades UFBA,




ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELA
CAD

» Pesquisa e consulta a documentos atraves
de solicitacao formal ou e-mail de
pesquisadores externos a UFBA,;

» Eventos e treinamentos internos;

» Reprografia micrografica e xerografica.




DIAGNOSTICO DA
CAD

A CAD opera hoje num espaco fisico de 845
m2. E percebivel que este ambiente esta

pegqueno para a execucao das atividades,
devido a demanda crescente para guarda dos
arquivos das Unidades/Orgéos da UFBA.




DIAGNOSTICO DA
CAD

O quantitativo de caixas das 27 unidades
académicos, administrativas, além das
unidades de saude custodiadas e gerenciadas
pela CAD e aproximadamente 33.358 caixas
gque corresponde a 4.481 metros lineares
dentre organizadas e em vias de organizacao,
como mostra a figura a seguir:
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DIAGNOSTICO DA
CAD
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POSTO DE
INTERVENGCAO
TEMPORARIA - PIT

Surgiu de uma iniciativa de carater temporario,
gue busca executar intervencdes concretas que
possam melhorar e organizar espacos
esquecidos ou subutilizados para arquivos,
contribuindo para  transformacoes mais
duradouras nas unidades atendidas.




POSTO DE
INTERVENGCAO
TEMPORARIA - PIT

Nestas unidades sao desenvolvidas as
atividades de identificacao e agrupamento das
tipologias, higienizacao, organizacao,
acondicionamento e elaboracao de indices.
Além destas atividades sao realizadas
orientac0es tecnicas para manutencdo do
arquivo e tratamento da documentacao.




POSTO DE
INTERVENCAO
TEMPORARIA - PIT

» Faculdade de Filosofia e Ciéncias
Humanas

» Faculdade de Nutricao
» Faculdade de Farmacia

» Faculdade de Arquitetura




POSTO DE
INTERVENCAO
TEMPORARIA - PIT

» Escola de Administracao
» Faculdade de Medicina
» Escola de Enfermagem

» Superintendéncia de Avaliacao e
Desenvolvimento Institucional




UNIDADES
TRABALHADAS NA
CAD

FRENTES DE
TRABALHO




UNIDADES
TRABALHADAS NA
CAD

» Secretaria Geral de Cursos (Colocacéao de
espelhos, revisao do indice)

» Faculdade de Filosofia d Ciéncias Humanas
(Organizacao)

»Coordenacao de Gestao de Pessoas
(Identificacao de Matricula SIAPE,
preparando para o Assentamento Funcional
Digital)




UNIDADES
TRABALHADAS NA
CAD

»Maternidade Climério de Oliveira (Higienizacao
e organizacao)

»Hospital Ana Nery (Agrupamento de
matriculas)

»Instituto de Ciéncia da Saude (Avaliacao
Documental)




PESQUISAS
REALIZADAS NA CAD

» Delegacia Regional do MEC- Registro de
cessao de bens modveis e imoveis para
UFBA (1999-2002);

» Transferéncia do imovel do CEAOQO, antiga
sede da DEMEC,;

» Historico escolar entregue no SSOA,;




PESQUISAS
REALIZADAS NA CAD

» Restauracao do Convento de Santa
Teresa — Museu de Arte Sacra (1958-

1959);

» Materials que compOem 0 acervo escolar
da Escola Aplicacao;

» Imagens de Joao Ubaldo Ribeiro (anos 60
e 70);




PESQUISAS
REALIZADAS NA CAD

» Laudo ambiental emitido pela DRT até
dezembro de 1990;

» Escola de Enfermagem (documentos da
Reitoria e do Servico de Informacao entre
1964-1985);




PESQUISAS
REALIZADAS NA CAD

» Escola de Belas Artes (Curso de Teatro,
seminarios livres de musica e curso de

arquitetura);

» Atas da Camara de Pds Graduacao da
UFBA- Prof. Dora Leal Rosas.




PESQUISADORES X
CAD

Publico interno e externo da UFBA:
» Estudantes

» Professores

» Teécnicos administrativos

» Outras instituicoes.




COMENTARIOS




CONTATOS

E-mail: arquivogeral@ufba.br

Telefones: 71 — 3283-6086 ou
3283-6082



mailto:arquivogeral@ufba.br
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VALEU
GALERA!




