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1 INTRODUCAO

Desenvolver um tratamento arquivistico nem sempre é uma tarefa facil,
principalmente quando o objeto deste trata-se de uma casa estudantil com sessenta
e quatro anos de historia. Foco deste trabalho, a Fundacdo Casa do Estudante
Universitario do Parand € uma instituicdo privada, de utilidade puablica, que presta
servicos no ambito da assisténcia a estudantes oriundos de diversas localidades.

O cenario da implantacdo do projeto, torna-se um ambiente bastante
desafiador para a realizacdo de um tratamento arquivistico: a despensa.

A CEU além de utilizar o espac¢o da despensa para a guarda de alimentos e
produtos de limpeza, armazena neste local, documentos, muitos deles despensados
pela instituicdo e que todavia, ainda ndo puderam ser eliminados.

Através de estudos bibliograficos, entrevistas, prospec¢des documentais,
modelagem virtual de ambiente, dentre outros meios, este projeto veio com o intuito
de propor uma reestruturacdo na maneira de organizar e preservar o patriménio

histérico-documental da Fundacéo.



2 ANALISE DO AMBIENTE

Fundada em 1948, sob a gestdo do governador Moisés Lupion e com o
apoio da entdo primeira dama do estado Dona Herminia Lupion, a Fundacdo Casa
do Estudante Universitario do Parana (CEU), localizada a Rua Luiz Le&o, centro da
capital paranaense, desde entdo colabora com a permanéncia de estudantes
carentes em Curitiba. Atualmente, a casa conta com 170 moradores
aproximadamente, vindos das mais distintas localidades, desde cidades
pertencentes a regido metropolitana a cidades estrangeiras. Em seus mais de
sessenta anos hospedou, auxiliou e ensinou, através do sistema de créditos® e do
convivio com os outros moradores, alguns milhares de estudantes. Jovens, que em
sua grande maioria, conseguiram prosseguir seus estudos e alcancaram postos
importantes em instituicdes publicas e privadas. Desde sua fundacdo, em 1948, a
CEU serviu de berco para importantes fatos historicos. Dentre eles a implantacéo do
primeiro Restaurante Universitario de Curitiba e os diversos encontros de
movimentos estudantis no periodo da ditadura militar. (HISTORIA DA CEU, 2006).

2.1 Visao geral dos documentos

Embora a instituicdo néo esteja caracterizada como uma empresa com fins
lucrativos, ela produz e recebe um nimero constante de documentos. Sendo assim,
necessitou estabelecer procedimentos para o tratamento arquivistico dessas
informacgoes.

Devido a uma reforma do prédio, iniciada em 2008, muitos dos documentos
da Fundacao foram acondicionados de forma inadequada. Esse descuido ocasionou
inUmeros danos, tais como: deterioracdo e dispersdo dos documentos.

A Casa do Estudante Universitario possui trés ambientes destinados a

1 No sistema de créditos, os moradores prestam 8 horas mensais de servico a Fundagdo com
intuito de diminuir o nimero de funcionarios e, consequentemente, 0s custos.
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guarda de documentos: a secretaria, a sala do Conselho Administrativo e a

despensa.
Conforme descricdo de um dos funcionarios da CEU, alocado no setor

administrativo, esses ambientes dispdem de:

Secretaria:
Documentos ordenados pelo método alfabético:
* Fichario de moradores em pastas suspensas;
» Documentos de ex-funcionarios em pastas suspensas;

* Documentos de Ex-moradores em envelopes.

Documentos ordenados pelo método cronoldgico:
* Arquivos intermediarios, referentes a documentacdo de contabilidade, em
caixas contendo documentos de receitas e despesas;
* Arquivos de folhas de pagamentos e guias de Departamento pessoal, INSS,
FGTS, etc., em pastas "Aa Z" .

Sala do Conselho Administrativo:
A sala do Conselho Administrativo € um espaco destinado principalmente
para reunides. Ha uma mesa onde o presidente da CEU lida com os documentos de

sua responsabilidade, e também h& armarios com arquivos permanentes .

Despensa:

A despensa, palco da presente implantacao de projeto, situa-se em um lugar
reservado da casa, proximo ao saldo Herminia Lupion. A entrada é restrita aos
funcionarios administrativos e de limpeza, ao presidente da CEU e aos moradores
gue sao responsaveis pelo departamento de cozinha.

O espaco torna-se conflituoso, uma vez que alimentos e arquivos travam

batalhas em prol de seus locus.



2.2 A despensa: descricdo do ambiente

A guarda de documentos na despensa da CEU, aponta para uma
preocupante situagcédo no que tange a preservacado documental. O lugar passa maior
parte do tempo fechado, o que gera uma insuficiente ventilacdo do local e,
consequentemente, proliferacéo de fungos e bactérias.

As cortinas, a fim de evitar a direta incidéncia de luz solar sobre os produtos
armazenados na sala, permanecem sempre fechadas. Esse fato, mesclado a falta
de lampadas suficientes, deixa o lugar mal iluminado. E nesse sombrio ambiente
gue caixas-arquivos disputam espaco com alimentos e produtos de limpeza (cf. Fig.
1).

Figura 1: Alimentos e documentos.

As caixas-arquivos em sua maioria de papelédo, encontravam-se em estado
de deterioracdo. O papeldo por apresentar acidez e elementos danosos como a
lignina e enxofre, torna-se um material altamente prejudicial ao acondicionamento de

documentos.



3 DESENVOLVIMENTO DA IMPLANTAGCAO DO PROJETO

O projeto foi desenvolvido em quatro etapas respectivamente abaixo

descritas:

* Prospecéo dos documentos acumulados (produzidos e/ou recebidos);
* Avaliacéo e classificacdo documental;
» Escolha dos métodos de classificacdo documental;

* Modelagem virtual da sala de arquivos;

E importante ressaltar que as etapas, estabelecidadas no cronograma do
projeto de implantacédo, sofreram significativas mudancas de nomenclatura. Essas

alteracdes ocorreram com o intuito de tornar as etapas mais inteligiveis ao leitor.

3.1 ETAPA 1: PROSPECCAO DOS DOCUMENTOS ACUMULADOS

3.1.1 Primeiro levantamento dos documentos

Neste primeiro levantamento, impulso inicial para implantacédo do projeto,
percebeu-se a necessidade urgente de acondicionamento adequado para 0s
documentos. Estes, estavam armazenados em caixas-arquivos de papeldao e
enfileirados sobre estanterias metalicas. Uma das estanterias, por exemplo, possuia

prateleiras amassadas devido ao sobrepeso de caixas-arquivos (cf. Fig. 2).



Figura 2: Estanterias.

Para dimensionar a quantidade de caixas e documentos, foram listadas as
descri¢gOes contidas nas etiquetas das caixas-arquivos. Notou-se que os documentos
armazenados ndo seguiam um padrao de organizacdo. Em outras palavras, foram
encontrados documentos que ndo estavam de acordo com o descrito na propria
caixa-arquivo. Verificar que na figura 3 a descricdo impressa na etiqueta fora
substituida (riscada) pela informacao descrita a caneta.

Figura 3: Reutilizacdo de etiquetas.



3.1.2 Segundo levantamento dos documentos

Realizado o primeiro mapeamento, percebeu-se a necessidade de um novo
levantamento, desta vez mais detalhadamente. Para surpresa, mais caixas-arquivos
foram encontradas. Estavam em um lugar de dificil acesso, encondidas entre os
alimentos.

Para facilitar o gerenciamento dos documentos mapeados, foi elaborado
uma planilha em Excel para registrar a quantidade documental levantada. Foram
listados todos os documentos de cada caixa-arquivo. Com o intuito de otimizar o
tempo de localizacdo dos documentos, todas as caixas receberam uma etiqueta com

um numero provisorio.

3.2 ETAPA 2: AVALIACAO E CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

Uma vez avaliado e classificado o documento de forma incorreta, todos os
outros procedimentos tornam-se incoerentes e 0 gerenciamento arquivistico perde
sua eficiéncia. Por isso, a avaliacdo e a classificacdo documental, etapa de maior
complexidade experimentada, exigiu bastante concentracdo e preparo.

Segundo SOUSA et. al. (2008, p.86), “em resultado da grande massa
documental acumulada pelas instituicbes ao longo de suas atividades, surge a
necessidade de uma elaboracdo mais complexa dos esquemas de classificagao”.
Neste contexto, o método para classificar os documentos da CEU, passou por
varias alteracdes e retrabalhos com o intuito de elaborar um plano de classificacao
de acordo com as necessidades da instituicao.

O levantamento dos documentos foi uma “ferramenta” que possibilitou
compreender de maneira mais ampla os exercicios sociais da CEU. Esta percepc¢éo

deu base para o processo avaliativo e classificatorio dos documentos.
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Quanto a avaliacdo destes, levou-se em consideracéo o seu valor primario e
secundério. (MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS, p. 6).

Os documentos que possuem valor primario, estdo intimamente ligados aos
fins administrativo, legal ou fiscal. Estes documentos poderiam ser eliminados apos
a vigéncia do arquivamento segundo a Tabela de Temporalidade. Posteriormente
serd tratado neste relatorio as particularidades em relagéo ao prazo de arquivamento
dos documentos da Fundacéo.

Quanto aos documentos de valor secundario, referem-se aos documentos
gue apresentam teor cultural, cientifico, tecnolégico ou histérico da CEU. Estes
documentos devem ser preservados em carater permanente (idem).

Além da analise dos documentos segundo os fins a que eles atendem, foi
considerado o assunto do documento o critério classificador (idem, p.2). Esta
consideracao possibilitou o agrupamento dos documentos de acordo com 0 mesmo
tipo documental.

Para a organizacdo dos documentos, adotou-se o método duplex. Este
método possui a vantagem de ndo limitar a abertura de classes, dando a
possibilidade de crid-las a medida que véo surgindo outras necessidades (PAES,
2004, p. 44).

Os documentos de arquivo foram classificados em duas grandes classes:
Administracdo e Contabilidade. Destas duas grandes classes, foram criadas varias
subclasses de assuntos.

As classes e subclasses dos assuntos receberam um “cédigo numérico
correspondente que se refere ao assunto ou tipo documental produzido nas
atividades-meio” da instituicio (MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS, p. 2).
Para os documentos relativos a Administracdo adotou-se as seguintes subclasses:
Estrutura, Organizagdo e Funcionamento, Recursos Humanos, Material, Patriménio,
Documentacéo e Informacdo, Meios de Comunicacdo. Coube para os documentos
referentes a contabilidade, enquadra-los na subclasse denominada “Orcamento e
Financas”.

Os documentos foram classificados segundo uma adaptacdo do Codigo de
Classificacdo de Documentos elaborado pelo Departamento Estadual do Arquivo
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Publico do Parana. A codificagcdo duplex aplicada a classificacdo documental da
CEU foi baseada no Manual de Gestdo de Documentos do Arquivo Publico do
Parana.

Para elaborar o plano de classificacdo documental foi necessario criar duas
tabelas em Excel: uma destinada aos tipos documentais referentes a contabilidade
(cf. Apéndice B) e outra referentes a Administragdo. Com este registro foi possivel
fazer o agrupamento e remanejamento dos documentos nas caixas-arquivos. Estas,
foram etiguetadas provisoriamente com uma nova numeracao seguida da letra “A”

(administracdo) ou “ C” (contabilidade) (cf. Figura 4).

Figura 4: Etiquetas provisorias.

Outro fator classificatdrio foi a cronologia dos documentos, ou seja além dos
documentos serem separados conforme suas finalidades (administrativas ou
contabilisticas) e por tipologia documental, foram agrupados e arquivados de acordo

com o ano em que foram gerados.

3.2.1 Armazenamento e conservacao dos arquivos

Foi possivel perceber, aos poucos, uma mudanca radical na questao visual
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dos documentos arquivados. As caixas-arquivos de papeldo, por exemplo, cederam
espaco para as caixas-arquivos de polietileno, um material mais resistente e que
confere melhor qualidade ao acondicionamento dos documentos. Outro exemplo de
significativa mudanca foi a substituicdo dos trilhos metélicos, em sua grande maioria
enferrujados, por trilhos plasticos. Por fim, o uso de plasticos e envelopes no
acondicinamento dos papéis conferiu-lhes melhor preservacgéo (cf. Figuras 5, 6 e 7).

Figura 5: Caixas organizadas.

Figura 6: Pastas organizadas.
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Figura 7: Estanterias organizadas.

Ao mexer com papéis ha muito tempo “esquecidos”, acabou encontrando-se
alguns muito antigos e em estado de conservacao precario. As atas de 1954 e 1958,
gue estavam amarradas com barbante, exemplificam essa questao (cf. Figura 8 e

Figura 9).

Figura 8: Caixa antiga.
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Figura 9: Documentos antigos.

Foram utilizadas luvas descartaveis plasticas para manusear os documentos
de cunho historico, conforme aconselha o Manual de Gestdo de Documentos do

Arquivo Publico do Parana (cf. Figura 10).

Figura 10: M&o na massa (documental).
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3.3 ETAPA 3: ESCOLHA DOS METODOS PARA CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

Levado em consideracdo a grande quantidade de tipos documentais, optou-
se como método principal o duplex. Conforme ja foi citado, ele possibilita a criacdo
de inUmeras classes e subclasses de assuntos de acordo com as necessidades.

Na pagina titulo das pastas que acondicionam os documentos aplicou-se
esse método (cf. Apéndice D).

Foi utilizado para a confeccdo da etiqueta de identificacdo das caixas-
arquivos o meétodo alfanumérico de classificacdo. Um método simples e eficiente que
mescla o uso de letras e numeros. Essas etiquetas foram impressas em papel sulfite
e afixadas na face frontal das caixas-arquivos (cf. Apéndice C).

Uma ferramenta eficiente na arquivistica € a Tabela de Temporalidade.
Descrevendo de forma sucinta ela determina o prazo de arquivamento dos
documentos. No caso especico da fundacdo CEU, o Ministério Publico é
responsavel por auditar os documentos produzidos e recebidos por ela, assim como
estabelecer seus respectivos tempos de guarda. Isso traz um grande volume

documental a CEU e impossibilita a utilizacdo desta tabela de temporalidade.

3.4 ETAPA 4: MODELAGEM VIRTUAL DA SALA DE ARQUIVOS

Nesta etapa foi desenvolvida a maquete virtual da nova, talvez primeira, sala
exclusivamente de arquivos da fundacgéo. Foram tiradas as medidas técnicas da sala
(largura, comprimento e altura) e dos objetos que comporiam o ambiente. Isso fez
com que essa sala ficasse 0 mais verossimel possivel. Levou-se em consideracao

também o numero de caixas e estantes, assim como a etiqueta externa da caixa.
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Durante o video-apresentacdo da sala virtual, pode-se perceber que a etiqueta das
caixas virtuais € a mesma das caixas reais.

Essa sala virtual foi criada a partir de um processo computacional
denominado modelagem tridicional, que consiste na geracdo de entidades em trés
dimensbes. Para sua realizacdo foi-se necessario um levantamento prévio para
obtencdo do numero de caixas e estanterias que deveriam estar presentes nesta
visualizagao virtual.

A partir desta modelagem foi possivel a producao de um video-apresentacao
desta sala para que fosse mostrado ao gestor da fundacéo (cf. Apéndice E). Junto a
isso foi elaborado um orcamento para que essa sala modelo fosse totalmente
implantada (cf. Apéndice F). Neste orcamento incluiu-se desde grampos plasticos

para agrupamento de papéis a um climatizador para controle térmico do ambiente.
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4 METODOLOGIA

De acordo com Bridi (2010, p.17), o conceito de “metodologia ndo se resume
ao conjunto de técnicas de pesquisa a serem aplicadas. Comporta bem mais do que
isso, pois corresponde também a atividade critica que se aplica ao objeto de estudo,
envolvendo as teorias utilizadas, as concepcdes de ciéncia, de realidade e de
mundo dos pesquisadores”.

O projeto foi qualitativo e quantitativo. Qualitativo pois tratou-se de uma
pesquisa exploratdria, centrada no desenvolvimento e aperfeicoamento (IP&M,
2012) da gestao de arquivos da CEU. E, quantitativa pois o projeto foi apresentado a
instituicdo e necessitou de feedback da mesma quanto a funcionalidade do
tratamento arquivistico implantado.

O projeto apresentado tem como parte integrante de sua metodologia, a
leitura de bibliografias pertinentes ao universo arquivistico, além de ter sido
necessario o aproveitamento da disciplina de Gestdo de documentos e arquivistica,
cursada em 2012.

Foi necesséario também, realizar levantamento bibliografico sobre a CEU.
Isto aconteceu atraves de buscas em sites, blogs, pesquisa de revistas e fotografias
sobre a instituicao.

Os conjuntos documentais da despensa, passaram por uma analise
documental, sendo necessério ter realizado todo um mapeamento ( prospeccao) dos
contetdos de cada caixa-arquivo armazenada (arquivos produzidos e/ou recebidos).
Isso demandou alguns dias, por tratar-se de conjuntos documentais de grande
escala.

As observagdes pessoais na CEU tornaram-se mais frequentes a partir de
dezembro, pois por motivos de debilitacdo fisica corrente, o projeto passou por um
periodo em processo mais lento. Entretanto, esta eventualidade ndo impediu que as
atividades propostas pelo cronograma fossem prejudicadas.

Quanto a elaboracdo do fluxograma organizacional dos documentos da
CEU, néo foi cabivel ao projeto. Isto deve-se por questdes logisticas de delimitar-se


http://institutoipem.com.br/blog/?author=1
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apenas o fluxo documental contido na despensa.

Foi de suma importancia, a realizacdo da visita técnica ocorrida em
dezembro de 2012, no Arquivo Publico do Parana. Esta visita possibilitou uma viséo
empirica sobre os procedimentos de tramitacdo, organizacdo e preservacdo de
acervos documentais.

Para constatar a aceitacao do projeto, foi solicitado as pessoas diretamente
relacionadas com a administracdo da casa a escrita de uma carta-relato a respeito
do projeto implantado (cf. Anexo A).

Além disso foi criado uma sala virtual mobiliada® a fim de ilustrar um
ambiente idealizado para 0s arquivos que encontram-se temporariamente na sala da
despensa. Foi realizado também uma previsao de orgcamento referentes aos moéveis

e materiais ilustrados.

2 Para acriacdo desta sala virtual tridimensional foi utilizado o software Sweet home 3D.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Realizar a organizacdo de documentos, muitos dos quais produzidos ha
mais de sessenta e quatro anos, foi um desafio que demandou um arduo trabalho.
Principalmente porque aonde foi realizada a organizagao, tratou-se de um local
totalmente inapropriado para a guarda de documentos: a despensa - um lugar
geralmente destinado para armazenar alimentos e produtos de limpeza. Entretanto,
no caso da CEU, foi utilizado para acondicionar documentos também.

Nessas circunstancias encontradas, exigiu-se uma dedicacdo tanto fisica
guanto racional para que o desenvolvimento da implantacdo do projeto fosse
realmente efetivado. Exigiu dedicacéo fisica porque foi preciso deslocar varias vezes
objetos pesados como cestas-basicas e panelas, para que se pudesse desenvolver
toda a organizacdo arquivistica na Unica mesa do local. E dedicagdo racional pois
teve-se que racionalizar o pouco espaco e saber lidar com condi¢cbes precarias de
iluminacéo e ventilacao disponivel para realizar as atividades.

Ao longo do desenvovimento deste projeto, foi possivel deparar-se com
situacdes bastante chocantes, como por exemplo, bacias com produtos alimenticios
ao lado de caixas-arquivos de papeldo (em sua maioria sob péssimas condicdes) e
por vezes, aranhas-marrons escondidas dentro das caixas de papelao.

Interessante expor a disparidade encontrada entre 0 que se apresenta nas
bibliografias estudadas e sua aplicacdo pratica. Em outras palavras, houve bastante
dificuldade em encontrar uma literatura que exemplificasse o caso da despensa da
CEU: um lugar que trata-se de um fundo de depdsito de alimentos e documentos.

Espera-se que este trabalho possa fomentar outras pesquisas no que tange
a melhorias para o patriménio documental da CEU. Principalmente por tratar-se de
uma instituicdo que guarda a memoria (registros) de muitas histérias importantes

para a Sociedade Paranaense.
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ANEXO A - DEPOIMENTO SIDO

Ha muito a Fundacéo Casa do Estudante Universitario precisava passar por
uma mudanca na estruturacdo de seus arquivos, entretanto sempre se defrontava
com o dilema de como reestruturar neste contexto vem ao encontro de nosso
problema a graduanda Patricia da Fonseca Muto, trazendo uma proposta inovadora,
e ao mesmo tempo radical, no sentido de que, tudo aquilo que pensavamos ser o
certo no setor de arquivos, estava tudo errado.

A primeira mudanca, a mais significativa, devido ao aspecto visual foi a troca
de todas as caixas de arquivos velhas de papeldo por caixas novas de polietileno
maleavel, com a padronizacao da cor preta, pois as aquelas em relacéo a estas por
nao oferecer seguranca contra a umidade, com o tempo, também se deterioram.

Em seguida ocorreram mudancgas intrinsecas relativas aos aspectos praticos
no sistema de arquivo, qual seja a etiquetacdo personalizada com numeragcédo em
ordem cronoldgica no que tange aos exercicios sociais, criando para tanto um indice
sistémico de ordem cronologico e também por area de competéncia, ou seja,
Administracdo, Contabilidade. Aqui cabe um adendo, pois foi realizada uma
separacao tratou-se o campo Administracdo, documentos relativos a atividade
prépria da Fundacédo juntamente o com Departamento de Pessoal, que antigamente
encontrava-se disperso, ndo unido a nenhum tépico de organizacao.

Quanto ao aspecto visual, foi proposto um novo local de arquivo, para que
pudesse ter maior controle sobre os documentos juntamente com um aparelho
climatizador de ambiente para equalizar o meio evitando se assim que 0s papéis, ja
sdo muito velhos, venham ser prejudicados pelas adversidades do local em que
estéo.

Por fim a Fundacdo Casa do Estudante Universitario do Parana, somente
tem a agradecer pelo empenho e dedicacdo da graduanda, em mostrar solidez e
determinacao em seu trabalho proposto e continuado.

Curitiba PR, 18/02/2013.
Sido Feilstrecker Junior

Funcionario da Fundacdo Casa do Estudante Universitario do Parana



APENDICE A - TRECHO TABELA DE LEVANTAMENTO DOCUMENTAL

TRECHO DA TABELA DE LEVATAMENTO DOCUMENTAL
I

CONTEUDO ANO
CAIXA 1
Oficio “outros™ 2008/ 2009 2008/ 2009
Editais 2009 2009
Oficios 2009 2009
Memorando Internos 2008/ 2009
latas Diversas 2009
Editais 2008/ 2009
Correspondéncias, oficios, faxs, circulares, elc 2008/ 2009
Atas, oficios, memorandos internos, editas, ete 2008/ 2009
Baixa de Moradores 2009
CAlXA 2
Extratos CEF o/c 336-2 2009
Extratos CEF o/c 4876-2 2009
Extratos CEF c/c 198-0 2009 2°sem
Extratos CEF c/c 1958-0 2009 1°sem
Extratos Banco Real 2009
Extratos ltad 2009
Contratos Locagio 2005 a 2008
Contratos Diversos 2009
Contratos Prestacao de Senvigos 2009
FGTS 2009
Contratos Pré-concursandos 2007 a 2009
MNotas Fiscais — Prestacao de Servigos 2009
Espelhos de Faturas ( agua, luz, telefone) 2009
CAIXA 3
Mensalidades 2008
Mensalidades 2009
Mensalidades 2010
Relatirio Deptos 2009
Recibos de Sacados 2008
Recibos de Sacados 2009
Recibos de Sacados 2010
Termo de Compromisso Dpto. De Jogos 2012
Termo de Compromisso Dpto. De Jogos 2011 (Abrila Junha)
Termo de Compromisso Dpto. De Jogos 2011 {Julbo a Dezembro)
CAIXA 4
Motas Fiscais 2007 (setembro a dezembro)
Espelhos de Faturas ( dgua, luz, telefone) 2007 (setembro a dezembro)
FGTS 2007 (setembro a dezembrao)
Holerits 2007 (setembro a dezembro)
Extratos Bancarios 2007 (setembro a dezemhbro)
Movimentos de Caixa 2007 (setembro a dezembro)
CAIXA S
Motas Fiscals 2007 (janeiro a abril)
Espelhos de Faturas ( dgua, luz, telefone) 2007 (janeiro a abril)
FGTS 2007 {janeiro a abril)
Haolerits 2007 (janeiro a abril)
Extratos Bancarios 2007 (janeiro a abril)
Movimentos de Caixa 2007 (janeiro a abril)
CAIXA &
MNotas Fiscais 2007 (maio a agosto)
Espelhos de Faturas ( gua, luz, telefone) 2007 (maio a agosto)
FGTS 2007 (maio a agosta)
Holerites 2007 (maio a agosta)
Extratos Bancarios 2007 (maio a agosta)
Movimentos de Caixa 2007 (maio a agosta)
CAIXA T
Correspondéncias enviadas (cartas, oficios, circulares, etc) 2006/ 2007|
Editais, oficios & circulares do CA 2006/ 2007
Correspondéncias recebidas (cartas, oficios, circulares, elc) 2003/ 2007
Aviso CA 2007
Espelhos de Faturas ( dgua, luz, telefone) 2001/ 2004
Espelhos de Faturas ( dgua, luz, telefone) 2007
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Orcamentos 2001/ 2007
CAIXA B
Baixa de Moradores 2007
Extratos CEF /e 197-1 2007
Extratos CEF c/c 55000-0 2007
Chegues Cancelados 2004/ 2006
Extratos CEF ¢/e 198-0 2007
(Copias de Chegues CEF cic 336-2 2007
(Copias de Chegues CEF cic 55000-0 2007
Cdpias de Chegues Itad c/c 00692-6 2007
Cheqgues Cancelados 2007
Cdpias de Chegues CEF clc 198-0 2007
Extratos CEF ¢/e 0336-2 2007
Extratos Banco Real /e 599911-1 2007
Extratos Itad c/c 00692-6 2007
CAIXA 9
Protocolos 2005/ 2006
Protocolos 2004/ 2005
Protocolos 2003/ 2005
Protocolos 2009/ 2011
CAIXA 1D
Baixa de Moradores 2005/ 2006
Extratos CEF ¢/c 198-0 2006/ 2007
Extratos Banco Real 2006/ 2007
Extratos Itad 2006/ 2007
Extratos CEF c/c 55000-0 2006/ 2007
Extratos CEF c/c 550-0 2005/ 2006
Extratos Banco Real 2005/ 2006
(Copias de Chegues CEF cic 198-0 2006
Chpias de Cheques Banco Real c/c 599911-1 2006
(Copias de Chegues CEF cic 55000-0 2006
Cdpias de Chegues Itad c/c 00692-6 2006
CAIXA 11
Movimentos de Caixa 2006 (jan a jul)
CAIXA 12
Movimentos de Caixa 2006 (agost a dez)
Notas Fiscais 2006
Cdapias de Cheques Bancérios 2006
Recibos 2006
Espelhos de Faturas ((Agua, luz, telefone) 2006
FGTS 2006
INSS 20086
Relatdrio de Mensalidades 2006
CAIXA LS
Extratos Itad 2006
Extratos Banco Real 20086
Motas Fiscais 2006
Recibos 20086
Espelhos de Faturas [ agua, luz, telefone) 2006
INSS 2006
Relatorio de Receitas e Despesas 2005
Relatario de Mensalidades 2006
Disguete “ trabalhos, internet, CEU™ 2006
FGTS 2006
DARFS 2006
CAIXA 14
Copias de Chegues Itad 2004
(Copias de Chegues Banco Real 2004
Cdapias de Chegues CEF 2004
Capias de Chegues Banestado 2001
Cdapias de Chegues Banco Real 2001
Capias de Cheques CEF 2003
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Copias de Cheqgues Itad 2003
Copias de Chegues Banco Real 2002
Copias de Chegues CEF 2005
Coapias de Chegues Banco Real 2005
Copias de Cheqgues Itad 2005
CAIXA 15
Movimento de Caixa 2005 (jan a abril)
CAIXA 16
Movimento de Caixa | 2005 (maio a setembra)
CAIXA 17
Movimento de Caixa 2005 (outubro a dezembro)
Borderbs 2005 (jan a abril)
Extratos CEF cfc 55000-0 2005
Extratos Itad 20085
Extratos Banco Real 2005
Titulos Pagos CEF 2005
Histarico Cordilheira Sistemas Contabeis 2005
Resumo Folhas de Pagamento 2005
Extratos ISSQN - R.P.A 2004
Extratos Heleion Ribeiro 2005
Extratos PIS s/ folha de Pagamento 2005
Extratos INSS - R.P.A 2005
Mapa de Apropriagao 2005]
Extratos INSS — Parcelamento 2006
Oficio recebido CEF 2005
(Carla recebida SANEPAR 2005
CAIXA LB
Receitas 2003 (jul a dez)
CAIXA LY
Despesas 2003 (jul a dez)
CAIXA 20
Despesas | 2004 (Jan a jun)
I
CAXA 21
Despesas | 2001 (jan & jun)
I
CAIXA 22
Despesas 2002 (jan a jul)
CAIXA 23
Despesas 2001 (jul a dez)
CAIXA 24
Despesas | 2003 (jan a jur)
I
CAIXA 25
Capias de Cheqgues 2002 (jan a jul)
INSS 2002 (jan a jul)
Extratos Itad 2002 (jan a jul)
Extratos Banco Real 2002 (jan a jul)
Mapa de Apropriagio 2002 (jan a jul)
Recibos de Moradores 2002 (jan a jul)
Contratos de Parcelamento de laxas atrasadas 2002 (jan a jul)

Ao Trabalhista

2002 (jan a jul)

Recibo de Pagamento

2002 (jan a jul)

Planilha PIS s/ folha de pagamenta 2002 (jan a jul)
CAIXA 26
Receilas [ 2003 (Jan a jun)
|
CALXA 2T
Receilas | 2002 (ago a dez)
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APENDICE B - TRECHO TABELA DE CLASSIFICAGAO DOCUMENTAL

CAIXA 1 CONTABILIDADE (classe)

DEFINITIVA TIPO DOCUMENTAL ANO| CAIXA | SUBCLASSE DE ASSUNTO | CODIGO
Motas Fiscais — Prestagdo de Servigos 2009 2 Orcamento e Finangas 1-5-6-3

FGTS 2009 2 Orcamento e Finangas 1-5-10-3

T4C Mensalidades 2009 2 Orgamento e Finangas 1-5-6-4
Recibos de Sacados 2009 2 Orcamento e Finangas 1-5-6-3
Espelhos de Faturas ( agua, luz, telefone) 2009 2 Orcamento e Finangas 1-5-6-3

Extratos Banco Real c/c 5999111-1 2009 2 Orgamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos CEF c/c 198-0 2009 2 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

73C Extratos CEF c/c 336-2 2009 2 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Extratos CEF c/c 4876-2 2009 2 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos Itad c/c 00692-6 2009 2] Orcamento e Finangas 1-5-7-1

T2C Movimento de Caixa 2008 3842 Orcamento e Finangas 0-5-8-6
71C Recibos de Sacados 2008] 3 Orcamento e Finangas 1-5-6-3
Mensalidades 2008 3 Orcamento e Finangas 1-5-6-4

Copias de Cheques CEF c/c 198-0 2008 36 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

0C Relatorio Mensalidades 2008 36| Orcamento e Finangas 1-5-6-4
Conectividade Social 2008 73 Orcamento e Finangas 1-5-10-3

Extrato CEF c/c 00198-0 2008 a7 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extrato CEF c/c 00336-2 2008 37 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

GAC Extrato CEF c/c 55000-0 2008 a7 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Extratos Banco Real 2008 37! Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos Itau 00692-6 2008 a7 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

68C Movimentos de Caixa 2007 4,5, § Orcamento e Finangas 1-5-8-6
Motas Fiscais 2007 4,5, 6 Orcamento e Finangas 1-5-6-3

FGTS 2007 4,5, B Orcamento e Finangas 1-5-10-3

B7C RPA'S 2007 43 Orcamento e Finangas 1-519
Espelhos de Faturas ( agua, luz, telefone) 2007 4,5.8, 7 Orcamento e Finangas 1-5-6-3
Orcamentos 2007 7 Orcamento e Finangas 1-5-4
Cheques Cancelados 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Copias de Cheques CEF c/c 198-0 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

BEC Copias de Cheques CEF clc 336-2 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Copias de Cheques CEF c/c 55000-0 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Copias de Cheques ltad c/c 00692-6 2007 8 Orcamento e Financas 1-5-7-1

Extratos CEF c/c 198-0 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos CEF c/c 55000-0 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos Bancarios 2007 4,5, B Orcamento e Finangas 1-5-7-1

B5C Extratos Banco Real c/ic 599911-1 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Extratos CEF cfc 0336-2 2007 = Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos CEF c/c 197-1 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos Itai c/c 00692-6 2007 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Avisos bancarios 2006 64| Orcamento e Finangas 1-5-7-2
Cheques Cancelados 2006 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Copias de Cheques Bancarios 2006 12 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Copias de Cheqgues Banco Real c/c 599911-1 2006 10| Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Copias de Cheques CEF c/c 198-0 2006 10 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Copias de Cheques CEF c/c 55000-0 2006 10 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Copias de Cheques ltad c/c 00692-6 2006 10| Orcamento e Finangas 1-5-7-1

64C Extratos Banco Real 2006 10| Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Extratos Banco Real 2006 13 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1

Extratos CEF c/c 198-0 2006 10 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1

Extratos CEF c/c 550-0 2006 10 Orcamento e Finangas 1-5-7-1

Extratos CEF c/c 55000-0 2006 10 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1

Extratos ftal 2006 10| Orcamento e Financas 1- 5-7-1

Extratos Itad 2006 13 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1
Espelhos de Faturas ( agua, luz, telefone) 2006 12 Orcamento e Finangas 1-5-6-3
Espelhos de Faturas ( agua, luz, telefone) 2006 13 Orcamento e Finangas 1-5-6-3

FGTS 2006 12 Orcamento e Finangas 1-5-10-3

FGTS 2006 13 Orcamento e Financas 1-5-10-3

INSS 2006 1213 Orcamento e Finangas 0-5-10-7

RPA'S 2006 43 Orcamento e Finangas 1-5-9

B3C Motas Fiscais 2006 12 Orcamento e Finangas 1-5-6-3
MNotas Fiscais 2006 13 Orcamento e Finangas 1-5-6-3
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Orcamentos 2006 7| Orgamento e Finangas 1-5-4
Recibos 2006 12, Orcamento e Finangas 1-5-6-3
Recibos 2006 13 Orcamento e Financas 1-5-6-3
Relatorio de Mensalidades 2006 12 Orgamento e Finangas 1-5-6-4
Relatdrio de Mensalidades 2006 13 Orgcamento e Financas 1-5-6-4
62C Mw!menms de Ea!xa 2006 11 Orgamento e F!nani;as 1-5-8-6
Movimentos de Caixa 2006 12 Orcamento e Finangas 1-5-8-6
Borderas 2005 17! Orcamento e Financas 1-5-7-1
Carta recebida SANEPAR 2005 17 Orcamento e Finangas 1-5-6-3
Cheques Cancelados 2005 8 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
61C Copias de Cheques Banco Real 2005 14 Orgamento e Finangas 1- 5-7-1
Copias de Cheques CEF 2005 14] Orcamento e Finangas 1- 5-7-1
Copias de Cheques Ital 2005 14 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1
Extratos PIS s/ folha de Pagamento 2005| 17| Orcamento e Finangas 1-5-10-9
Histérico Cordilheira Sistemas Contabeis 2005 17 Orcamento e Finangas 1-5-8
Extratos Banco do Brasil 2005 32 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1
Extratos Banco Real 2005| 17 Orgamento e Finangas 1- 5-7-1
Extratos Banco Real 2005 32 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Extratos CEF 2005 32 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1
Extratos CEF c/c 550-0 2005 10 Orcamento e Finangas 1- 5-7-1
60C  |Exwatos CEF d/c 55000-0 2005 17] _ Oramento e Finangas 1571
Extratos de Débitos 2005| 32 Orgamento e Finangas 1-5-7-1
Extratos INSS — R.P.A 2005 17 Orcamento e Finangas 1-5-10-7
Extratos Itau 2005 17 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Extratos ftal 2005 32 Orcamento e Finangas 1-5-7-1
Movimento de Caixa 2005 15| Orgamento e Finangas 1-5-8-6
53C Movimento de Caixa 2005 16| Orcamento e Finangas 1-5-8-6
Movimento de Caixa 2005 17, Orcamento e Finangas 1-5-8-6
Motas Fiscais Casa de Praia 2005 32 Orgamento e Finangas 1-5-6-3
Planilha Cordilheira Sistemas Contabeis 2005| 32 Orgamento e Financgas 1-5-8
58C Recibos de Pagamento 2005 32 Orgamento e Finangas 1-5-6-3
Relatdric de Receitas e Despesas 2005 13 Orcamento e Finangas 1-5-6
RPA'S 2005 43 Orcamento e Financgas 1-5-9
Titulos Pagos CEF 2005| 17| Orcamento e Finangas 1-5-7-1




APENDICE C - ETIQUETA DE IDENTIFICAGAO DA CAIXA-ARQUIVO

0 - Administracao

2009

ante
Universitario do Parana
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APENDICE D - PAGINA TiTULO

FUNDACAO CASA DO ESTUDANTE
UNIVERSITARIO DO PARANA

EXTRATOS BANCARIOS
CAIXA ECONOMICA C/C 198-0

COD. 1-5-7-1

2009
2° Semestre

Classificacao:
CRONOLOGICA




APENDICE E - VIDEO-APRESENTAGAO SALA DE ARQUIVOS
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APENDICE F - ORGAMENTO
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ORCAMENTO
Quanti
Produto Unidade dade | Valor Unitario | Valor Total
ARQUIVO MORTO POL PRETO 360X245X13 Unidade 114 R$ 3,45 R$ 393,30
ENVELOPE KO SACO 240X340 Unidade 700 R$ 0,25 R$ 175,00
SACO PLAST 240X325X006 S/F FINO Pacote 7 R$ 7,90 R$ 55,30
GRAMPO TRILHO PLAST PRETO 5016 POLYCART Unidade 700 R$ 0,20 R$ 140,00
CLIPS N 6/0 C/50 GALVANIZADO NEWS Caixa 1 R$ 1,45 R$ 1,45
CLIPS N 4/0 C/50 GALVANIZADO NEWS Caixa 2 R$ 1,05 R$ 2,10
IMPRESSAO A4 Pagina 814 R$ 0,08 R$ 65,12
COLA BRANCA 1KG Unidade 1 R$ 14,80 R$ 14,80
PINCEL ROMA 4” Unidade 1 R$ 7,50 R$ 7,50
LUVA SILICONE Unidade 10 R$ 0,80 R$ 8,00
ESTILETE Unidade 1 R$ 4,20 R$ 4,20
EXTINTOR QUIMICO Unidade 1 R$ 200,00 R$ 200,00
ESTANTE METALICA 6 PRATELEIRAS Unidade 4 R$ 170,00 R$ 680,00
CLIMATIZADOR Unidade 1 R$ 400,00 R$ 400,00
MESA MADEIRA Unidade 1 R$ 200,00 R$ 200,00
CADEIRA MADEIRA Unidade 1 R$ 50,00 R$ 50,00
PERSIANA Unidade 1 R$ 150,00 R$ 150,00
TOTAL ORCAMENTO R$ 2.546,77
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APENDICE G - PROJETO DE IMPLANTAGAO

PATRICIA DA FONSECA MUTO

TRATAMENTO ARQUIVISTICO NA FUNDAGCAO CASA DO
ESTUDANTE UNIV_!ERSITARIO DO PABANFIK: ABORDAGENS,
ORGANIZACAO E PRESERVACAO DOCUMENTAL

CURITIBA

2012
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PATRICIA DA FONSECA MUTO

TRATAMENTO ARQUIVISTICO NA FUNDAGAO CASA DO
ESTUDANTE UNIVERSITARIO DO PARANA: ABORDAGENS,
ORGANIZACAO E PRESERVACAO DOCUMENTAL

Pré-projeto  apresentado na Disciplina de Trabalho de Gestéo
Secretarial I, ministrada pela Msc. Profa. Fernanda L. Maia, como
requisito basico para apresenta¢dio do Trabalho de Conclusdo de
Curso de Tecnologia em Secretariado.

Orientador (a): Zélia Freiberger

CURITIBA

2012
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1. INTRODUGCAO

O tratamento arquivistico na Fundacdo Casa do Estudante Universitario do
Parana é o tema apresentado nesse projeto. Essa abordagem surgiu ao conhecer
um pouco mais sobre o que é e gual € a finalidade dessa instituicdo. Trata-se de
uma residéncia dedicada aos estudantes oriundos das mais diferentes localidades
do Brasil e exterior que carecem de um lar a um prego acessivel.

Quanto ao tema ser atrelado a arquivistica, observou - se a necessidade de
um tratamento dos conjuntos documentais da fundacdo, uma vez gue muitos destes
documentos estao alocados de forma inadequada e sem os devidos cuidados para a
sua preservacao.

Ao levar em consideracdo o levantamento da bibliografia pertinente ao
assunto, pretende-se elaborar e sugerir um plano eficiente e economicamente viavel

a implantagéo na CEU.
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2. DEFINIGAO DO PROBLEMA OU OPORTUNIDADE

2.1 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

“A Fundagdo Casa do Estudante Universitario do Parana — CEU, Entidade
Estudantil sem fins lucrativos, de natureza juridica de direito privado, tem
como finalidade precipua a assisténcia social e cultural, bem como a
moradia estudantil & Estudantes Universitarios de baixa renda provenientes

de todo o Brasil e do Exterior.

Possui Lei de Utilidade Publica Municipal n® 3.050/67, Estadual n® 4.779/63
e Federal n° 91.904/85 e, CNPJ 76.606.219/0001-09.

Foi instituida de fato em 11-08-1948 e sua instituicdo legal se deu em
28-04-1952, com o registro do Estatuto no 02° Cficio de Titulos e
Documentos, Cartério de Registro de Pessoas Juridicas, n® 79 do livro

AL

Teve como primeiro Presidente do Conselho Diretor, Sra. Herminia Lupion,
idealizadora e esposa do entdo governador da época, Sr. Moisés Lupion e
como Vice—Presidente o Dr. Oséas de Castro Neves, Presidente da UPE —

Unido Paranaense dos Estudantes.

Sua sede foi construida na Rua Luiz Ledo n° 01 e inaugurada no dia
26-08-1956, pelo govemnador Sr. Moisés Lupion e Presidente da Republica

Dr. Juscelino Kubitschek de Oliveira.

A Fundac&o serviu como bergo de fatos histaricos importantes a Sociedade
Paranaense, de RU — Restaurante Universitario até a década de 1980, de
encontro dos lideres estudantis da Capital Paranaense, de bailes de

debutantes, de luta contra a ditadura e entre outros.

Passaram pela CEU em mais de meio século de existéncia, cerca de 25.000
(vinte e cinco mil) estudantes, gue hoje despontam como excelentes
profissionais e empresarios nas mais diversas areas em gue atuam, no
Brasil @ no Exterior, entre outros pode ser citado, a titulo de exemplo, o
Deputado Estadual Orlando Pessutti e o Ex—Senador José Richa."

(HISTORIA DA CEU, 2006)
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2.2 PROBLEMATICA

A Fundagdo Casa do Estudante Universitario atualmente vivencia um grande
transtorno que recentemente completou quatro primaveras: a reforma da instituicao.
Como cita um morador no blog da CEU, “a construgéo esta a beira de se graduar”.

A dita reforma acarretou uma série de fatores que impossibilitaram a correta
organizacdo e preservacgdo documental da fundacéo. A auséncia de sala disponivel
e adequada para acomodar argquivos permanentes, por exemplo, fez com que eles
ficassem amontoados junto a produtos diversos na despensa.

O fato dos moradores residirem na CEU por curto tempo ocasiona uma
grande rotatividade de gestores. Isso reflete na falta de uma padronizacéo dos
arquivos, bem como de uma continua preservacao dos mesmos.

Com o intuito de preencher esta lacuna, sera elaborado um plano de
tratamento arquivistico, eficiente e de acordo com as possibilidades financeiras da
Casa. Partindo desta proposta, levantam-se as seguintes guestdes:

4 Como organizar estes arquivos?

4 Como preserva-los?

2.3 DIAGNOSE

Tendo em vista que as mas condicdes de guarda em depdsitos tempordrios e
improprios' dos arquivos da CEU colocam em risco a integridade das informagoes
relativas a Fundagdo, percebe-se a necessidade de um procedimento sistematico

quanto ao tratamento desses conjuntos documentais.

2.4 PROGNOSE

Em um primeiro momento, fazer-se-a necessario um levantamento geral dos
arquivos pertencentes a Fundacgdo Casa do Estudante Universitario do Parana. A
seguir, com base em bibliografias pertinentes ao tema da arquivistica e a propria
Casa de Estudante, pretende-se sugerir um plano de acdo quanto 4 organizacdo e a

preservagdo da memoria documental da CEU.

Fonte: site do Arquivo Piiblico do Parand. EXPOSICAO - PARANA, ANOS 50. Acessado em 26/09/2012.
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25LIMITES DO PROJETO

O presente projeto tera a sua aplicagdo no setor administrativo da Casa do
Estudante Universitario do Parana. O administrativo foi escolhido por embarcar um

grande fluxo de massa documental, tais como: receitas, despesas e contratos.

2.6 OBJETIVOS
2.6.1 GERAIS

Pretende-se por meio desta proposta de implantacdo de projeto, elaborar
uma estratégia de organizacéo e preservacao arquivistica para a Fundagéo Casa do

Estudante Universitario do Parana.

2.6.2 ESPECIFICOS

* Fazer levantamento bibliografico sobre a esfera arquivistica;

* Fazer levantamento bibliografico sobre a Casa do Estudante Universitario do
Parana através da pesquisa de materiais documentais da propria instituicdo
( sites, blogs, revistas, fotos);

* Observagéo da realidade investigada (visitas técnicas);

¢ Mapear os documentos a serem arguivados,

* Elaborar fluxograma do tr@mite organizacional dos documentos;

* Realizar visitas técnicas em instituicbes gue possuem conhecimento sobre
gestdo documental, como por exemplo o Arquivo Publico do Parana, a fim de
obter dicas e orientages sobre modelos de organizagdo documental.

* Modelagem virtual de sala para acondicionamento dos arquivos.

A modelagem virtual consiste na simulacio do ambiente com imagens tridimensionais criadas em softwares.
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2.7 JUSTIFICATIVA

Organizar e preservar os documentos da CEU é muito mais do que guarda-
los, € manter viva a memoria desta fundagéo que ha décadas presta assisténcia a
estudantes carentes oriundos de diversas localidades. Parafraseando um trecho
contido na revista comemorativa de 30 anos da casa “Uma parcela do Parana em

prol do Brasil".

3. METODOLOGIA

Em um primeiro momento, far-se-a um levantamento e estudo bibliografico
acerca do tema a ser abordado: o tratamento arquivistico na Fundagdo Casa do
Estudante Universitario do Parana.

A seguir, partindo de uma metodologia descritiva e exploratoria buscar-se-a
uma andlise do objeto de estudo. Para tanto serdo necessadrias visitas periddicas a
instituicdo pesquisada.

Por fim, levando-se em consideragdo os dados levantados em fases

anteriores, ocorrera a implantagdo do projeto proposto.
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4. CRONOGRAMA

Mail | Jull | Set! | Nov/ | Jan/ | Mar
Jun | Ago | Out | Dez | Fev
Afividades 2012 2013

Observagio Pessoal na CEU

Levantamento bibliografico

12Etapa do Projeto
Prospecgdo dos documentos acumulados.
( Produzido efou recebidos)

2% Etapa do Projeto
Andlise dos dados coletados
{classificagdio documental)

3* Etapado Projeto
Elaboragdo Fluxograma
(Crganizacdo documental)

Modelagem virtual da nova sala de gestdo de documentos

4% Etapa do Projeto
Apresentagéo do projeto 4 CEU para implantagdo

Entrega do projeto 4 Banca Avaliadora
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Universidade Federal do Parana
e Setor de Educacéo Profissional e Tecnologica
UFPR Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

AUTORIZACAO E APROVACAO DO PROJETO DE IMPLANTACAO
DE PROJETO MULTIDISCIPLINAR DO CURSO SUPERIOR
DE TECNOLOGIA EM SECRETARIADO

Concordamos com a execucdo do Projeto TRATAMENTO ARQUIVISTICO NA
FUNDACAO CASA DO ESTUDANTE UNIVERSITARIO DO PARANA: ABORDAGENS,
ORGANIZACAO E PRESERVACAO DOCUMENTAL do Curso Superior de Tecnologia em
Secretariado da Universidade Federal do Parand, proposto pela aluna Patricia da Fonseca

b h

] Antonio Mar us dog Santos
Presidente u Casa do
Al Cstudante Ufiversitano do Parand

Curitiba, 23 de Maio de 2012,
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