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“Arquivar é indispensavel, assim como construir lzars.
Usar o conteudo dos arquivos € navegar”.
(Roberto Braga)
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RESUMO

O presente trabalho teve como objetivo verificapaaticipacdo do Secretario Executivo
Trilingue na organizacdo de documentos textuaisrdoivo permanente da Universidade
Federal de Vigcosa. Para cumprir tal meta, foi raala uma pesquisa qualitativa descritiva,
utilizando o método do estudo de caso, no Arquieatfal e Historico da Universidade. Os
dados foram coletados por meio de pesquisa bildlimgr, observacéo participante e entrevista
semiestruturada. A andlise dos dados permitiu aorguie, devido ao seu perfil multifuncional,
o profissional de Secretariado Executivo formada fiversidade Federal de Vigosa pode
exercer diversas atividades relacionadas com osivag] de terceira idade. Mais
especificamente, o conhecimento da area de Ardgg&is de idiomas estrangeiros torna o

Secretario Executivo apto a traduzir e organizalomsimentos textuais do arquivo permanente.

Palavras-chave: Secretdrio Executivo; Arquivo Central e Historida UFV; Arquivo

Permanente; Arquivistica



ABSTRACT

This work aimed to verify the role of the Executi8ecretary in the organization of textual
documents of the permanent archive of the Fedemaldisity of Vigosa. To fulfil this goal, a
descriptive qualitative research was conductedutiitahe case study method in the Central
Historical Archive of the University. The data wadlected through bibliographical research,
participant observation and semi-structured ineawiT he data analysis allows to conclude that,
due to the multifunctional profile, the professibo& Executive Secretariat graduated at the
Federal University of Vigosa can perform various\dites related to permanent archives. More
specifically, the knowledge in the areas of Archi8aience and foreign languages makes the

Secretary able to translate and organize the tedticments of the permanent archive.

Keywords: Executive Secretary; Central Historical Archive OFV; Archival Science;

Permanent Archive.
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1. INTRODUCAO

Quando o homem comecou a materializar atos, cameetds e acdes, 0S registros
escritos tornaram-se historicamente importantea patompreensédo de como o ser humano
agia e vivia antigamente. Essa forma de expressdtinaa até os dias de hoje, mesmo com o
avanco tecnoldgico que o mundo teve e continuatend

Na Era da Informacdo e do Conhecimento, a informaég@ou-se a maior moeda do
mercado (SABINO e ROCHA, 2004). Com a maior utgé&a da informacgdo, houve um
acumulo de documentag&o, o que acarretou o surggndendisciplinas como a Arquivistica
(ROUSSEAU e COUTURE, 1998). Definida pelo DiciowaBrasileiro de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005), a disciplingropde principios e técnicas a serem
observados desde a producao até a guarda dos duogme

A Arquivistica aborda a Teoria das Trés Idades dkette (1973apud PAES, 2005),
que propds a seguinte divisdo dos documentos:wvarge primeira idade ou corrente esta
relacionado com os documentos essenciais as atesdeotineiras de uma organizacao,

consultados frequentemente pelos funcionarios.00ivar de segunda idade ou intermediario

! Neste trabalho, os termos “Arquivistica” e “Arquiiegia” foram usados como sinénimos, conforme ddidrio
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NAONAL, 2005)



é caracterizado por documentos que deixaram digesprentemente utilizados, porém ainda
podem ser solicitados. Ja o arquivo de terceideida permanente é formado por documentos
que perderam sua importancia administrativa e agad@ conservados pela relevancia
probatdria, cultural, historica.

O surgimento dessa disciplina foi fundamental paraneio empresarial, pois “a
informacéo representa para as organizagdes a atifozdos resultados, podendo definir a
sobrevivéncia no mercado” (SABINO e ROCHA, 20045@), o que torna a administracao, o
controle e a preservacao dos documentos atividagbestantes. A gestdo documental faz com
que as informacbes exigidas para o processo decis@jlam rapidamente acessiveis. E os
documentos relacionados com a historia e com a m@rmstitucional sdo adequadamente
conservados como patrimdnio e servem como objetmatlalho e pesquisa para historiadores
e pesquisadores.

Para sobreviverem no mercado competitivo, as ungdies tornaram-se mais exigentes
e a necessidade de profissionais que acompanhassewnlucdo vivenciada por essas
corporacoes ficou mais evidente (NEVES, 2007). W grofissionais que passou a ser mais
requisitado foi o Secretario Executivo. Como resun@arcia e D'élia (2005, p. 11): “mudou
o perfil. Ampliaram-se as competéncias. Crescerdimansao e o nivel de responsabilidade.”
Atualmente, esse profissional realiza diversasdsdes em uma empresa, como, por exemplo,
as relacionadas com os arquivos (SABINO e ROCHA420

Para entender como seria a atuacédo do Secreté&mut»o na area de Arquivologia,
foi realizada uma pesquisa qualitativa descritv&rguivo Central e Histérico da UFV (ACH-
UFV). O método do estudo de caso teve como objetissaltar as habilidades do profissional
relacionadas com a Arquivistica e descrever a tugca@o na organizacdo de documentos

historicos.



2. PROBLEMA

Considerando o Catalogo de Graduacao de 2013 deerdidade Federal de Vigosa
(UFV), constata-se que o Secretario Executivo érofissional dindmico e inovador, sempre
atento as necessidades e exigéncias das orgarizpgbkcas e privadas. A Universidade
oferece disciplinas de diversas areas com o objelevgraduar profissionais multifuncionais.
Uma dessas areas € a Arquivologia.

Para administrar um Arquivo de maneira eficienteefeaz, o profissional de
Secretariado Executivo precisa de conhecimentoicteGe pratico, especializando-se e
desenvolvendo capacidade e competéncia.

Com o objetivo de confrontar teoria e pratica guarir experiéncia, surgiu para mim,
como bolsista do Programa Institucional de BolsasEdtensdo Universitaria (PIBEX), a
oportunidade de auxiliar na organizacao de docursenie estdo de posse do Arquivo Central
e Historico da UFV.

O acervo do ACH-UFV é formado por documentos dermies géneros, como textuais,
iconogréficos e cartograficos, produzidos pelatimngéio desde a sua criagdo em 1926.

Entre 2010 e 2012, o Centro de Ciéncias Humanasd e Artes e o Departamento de
Histéria da UFV desenvolveram projetos para methordratamento, a organizacdo e a

preservacdo do acervo. Um deles foi o projeto (icAdd e organizacdo de documentos



histéricos que demonstrem a colaboracdo de inglisi norte-americanas para a criacao da
pés-graduacdo”, do PIBEX, que teve inicio em feiverde 2013. O objetivo desse projeto foi
traduzir e organizar os documentos textuais do AfN- relacionados com o Projeto
Purdue/UFV e com outras instituicdes norte-ameasaue contribuiram para a criagcao da pos-
graduagé&o na Universidade.

O trabalho como bolsista de extensdo no ArquivanBeente, no periodo de junho a
dezembro de 2013, tornou possivel esta pesquisaega como pergunta-problema: como o
profissional de Secretariado Executivo pode ataasrganizacdo de documentos textuais que

estdo de posse do Arquivo Central e Histérico dadssidade Federal de Vigosa?



3. JUSTIFICATIVA

Este estudo € importante para os profissionaiduel@stes das areas de Secretariado
Executivo e de Arquivistica e para todos os insadss nesses campos de pesquisa, pois ndo
sé redne algumas teorias dessas areas, como desene® Situacdo real no contexto
contemporaneo.

Trabalhos e pesquisas nessa area servem de baeehecimento para novos
profissionais e interessados.

Mais especificamente, a pesquisa contribui paestsglantes do curso de Secretariado
Executivo Trilingue da Universidade Federal de ¥&que tém interesse em compreender
como as teorias arquivisticas podem ser pratioaghasrquivos fisicos.

Por fim, espera contribuir para a divulgacao dermbg¢des sobre o trabalho exercido

no ACH-UFV e sobre a organizacdo de arquivos peemtas.



4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo Geral

Descrever como o profissional de Secretariado BEkecformado pela UFV pode atuar
na organizacdo de documentos textuais que estfosse do Arquivo Central e Historico da

Universidade.

4.2 Obijetivos Especificos

. Condensar material tedrico sobre a evolucao daspéaf de Secretariado;

. Listar as disciplinas da grade curricular do cussperior de Secretariado
Executivo Trilingue da UFV relacionadas com a Avglagia;

. Apontar as habilidades do Secretario Executivo crefedas com a
Arquivologia;

. Especificar as atividades exercidas pelo profisdion ACH-UFV.



5. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O enfoque desta pesquisa cientifica € qualitafio € “baseado em métodos de coleta
de dados sem medicdo numérica, como as descric@es @bservacdes.” (SAMPIERI,
COLLADO e LUCIO, 2006, p. 5). Tem por finalidade rdprofundidade aos dados,
contextualizando o ambiente, enfatizando detallpssibilitando interpretacées sem associa-
las a numeros. “Seu propésito consiste em “recoinsé realidade, tal como € observada pelos
atores de um sistema social predefinido.” (SAMPIERDLLADO e LUCIO, 2006, p. 5).

Esse enfoque € necessério para obter informac@esgio de instrumentos de coleta
de dados ndo-estruturados, sem o uso de instrusnestatisticos, como afirmam Marconi e
Lakatos (2011). Para essas autoras, ho métodaajivalj os dados sao analisados segundo seu
conteudo psicossocial, pois (p. 269), “preocup@meanalisar e interpretar aspectos mais
profundos, descrevendo a complexidade do compontam®imano. Fornece analise mais
detalhada sobre as investigacdes, habitos, atjtteledéncias de comportamento etc.” Uma
vantagem desse enfoque, segundo Sampieri, Collddaie (2006), é a possibilidade de
contextualizar o ambiente, os detalhes; de favomqgaeriéncias e promover interpretacoes e
dar profundidade aos dados obtidos.

A pesquisa qualitativa tem o foco na realidadene ¢eobjeto de estudo situado no



sistema social. O investigador adquire dados dmdoflexivel, o que torna possivel a
interpretacdo de uma realidade que ndo pode setifigeda, isto €, o enfoque qualitativo
“trabalha com o universo de significados [...]Jfuates, o que corresponde a um espacgo mais
profundo das relacdes, dos processos e dos fen8nmre ndo podem ser reduzidos a
operacionalizacdo de variaveis.” (MINAYO, 208gud MARCONI e LAKATOS, 2011, p.
271).

Outra caracteristica desta pesquisa é a descpo@a pesquisa descritiva “consiste
em descrever situacdes, acontecimentos e feitts, éiscomo € e como se manifesta
determinado fenémeno.” (SAMPIERI, COLLADO e LUCIQQ06, p. 100). As pesquisas
descritivas sao feitas por “pesquisadores sociaisgupados com a atuagdo pratica”, segundo
Gil (2007, p. 42).

O método utilizado foi o0 estudo de caso, que enc@atdincia com Yin (2010), € muito
comum na area administrativa e utilizado para egeas fendbmenos sociais complexos.

A esséncia de um estudo de caso € esclarecer cqmoo gue certas decisées sao
tomadas, como sdo implementadas e com que resu&dBRAMM, 1971apud YIN, 2010).
Esse método, de acordo com Yin (2010, p. 36), feficesenta uma 'amostragem’, e ao realizar
0 estudo de caso, sua meta sera expandir e geaetalorias (generalizacdo analitica) e ndo
enumerar frequéncias [sic] (generalizacdo est)stiEm outras palavras, esse método é
utilizado para “entender um fenémeno da vida reapeofundidade.” (YIN, 2010, p. 39).

A fim de compreender como e por que o Secretariectivo poderia atuar na

organizacdo de documentos permanentes, foramagi@gzvarias fontes de pesquisa.

Pode-se dizer que, em termos de coleta de daéss,do de caso é o mais completo
de todos os delineamentos, pois vale-se tantodiesdie gente quando dados de papel.
Com efeito, nos estudos de caso os dados podeobsdos mediante analise de
documentos, entrevistas, depoimentos pessoaisivade espontanea, observacao
participante e andlise de artefatos fisicos (GOQ7 p. 141).

Yin (2010) tem o mesmo ponto de vista de Gil (20@fiymando que o “uso de
multiplas fontes de evidéncia nos estudos de casmife que o investigador aborde uma
variacdo maior de aspectos histéricos e comportaisen(YIN, 2010, p. 143). Para Gil
(2007), esse método é caracterizado pelo uso ditasiffontes, como documentos, entrevistas



e observacoes.

Considerando as explicacbes de Yin (2010) e Gid{20para este estudo de caso
foram utilizadas a pesquisa bibliografica, a obsgdo participante e a entrevista
semiestruturada.

O objetivo da pesquisa bibliografica é, de acomn €ervo e Bervian (2003), adquirir
conhecimento a partir de informacdes e referénei@icas publicadas.

A pesquisa bibliogréafica, ou de fontes secundarédmsange toda bibliografia ja
tornada publica em relacdo ao tema de estudo, qrsilieactes avulsas, boletins,
jornais, revistas, livros, pesquisas, monografieses, material cartogréafico etc., até
meios de comunicacdo orais: radio, gravacbes eamnfignética e audiovisuais:
filmes e televisdo. Sua finalidade é colocar o pssglor em contato direto com tudo
o que foi escrito, dito ou filmado sobre determmaassunto (MARCONI e
LAKATOS, 2010, p. 57).

Outra definicdo dada por Macedo (1994, p. 13)désza de informacdes bibliograficas,
selecdo de documentos que se relacionam com oeprabdle pesquisa (livros, verbetes de
enciclopédia, artigos de resistas, trabalhos dgressos, teses etc.)" Essa pesquisa é o primeiro
passo para a pesquisa cientifica, pois seu objétio 13) “revisar literatura existente e ndo
redundar o tema de estudo ou experimentacao."”

Essa fonte de coleta de dados foi utilizada nedtele para reunir tedricos da area de
Secretariado, ressaltar a evolugcdo da profissaBedeetariado e apontar as habilidades do
profissional relacionadas com a Arquivologia.

Para descrever a atuacdo do Secretario ExecutivdQla-UFV, foi utilizada a
observacédo participante. Um conceito geral de ‘iMagdo” é citado por Barros e Lehfeld
(2007, p. 74): “a observacao é fonte constanteodberimento para o homem a respeito de si,
dos outros e do mundo que o cerca.” Ela é, paneo@&eBervian (2002, p. 27), “de importancia
capital nas ciéncias. E dela que depende o valkodds os outros processos. Sem a observacéo,
0 estudo da realidade e de suas leis seria redazdoples conjetura e adivinhagéo.”

A observacgéo qualitativa, de acordo com Marconakaltos (2011), implica conhecer
as situacdes sociais por meio da observacao deoswemteracdes. Em resumo, segundo esses
autores, € uma técnica de coleta de dados que dem objetivos explorar e descrever

ambientes e registrar e acumular informacoes.
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Do ponto de vista de Yin (2010), a observacao gpdhte € o método de coleta de
dados em que o pesquisador ndo € um mero obserpadsivo, ele pode atuar até como
membro da equipe no local da pesquisa. O obser¥@aotdo “proximo quanto um membro
do grupo que esta estudando e participa das adesdaormais deste.” (MARCONI e
LAKATOS, 2010, p. 79). Assim, ele capta a realidadeobter acesso a eventos e grupos e
produz um retrato “preciso” do fendmeno em est(diN, 2010).

Uma vantagem dessa fonte de pesquisa citada patoMae Lakatos (2010) é a
independéncia da introspeccédo ou da reflexdo, wmague o pesquisador esta inserido no
contexto do objeto de estudo e pode obter dadésaha direta.

Por ser membro da equipe que trabalhou no ACH-WFShservacao participante foi
utilizada para evitar a subjetividade e as supesigdescrever as atividades exercidas por mim
no setor e contextualizar o ambiente organizacional

Outra fonte de coleta de dados foi a entrevista.

A entrevista tornou-se, nos udltimos anos, um imsénto do qual se servem

constantemente os pesquisadores em ciéncias se@aisologicas. Recorrem esses
a entrevista sempre que tém necessidade de obders dgue ndo podem ser

encontrados em registros e fontes documentais papiesm ser fornecidos por certas
pessoas. (CERVO e BERVIAN, 2002, p. 46).

A entrevista € uma fonte de informacao essencial astudo de caso (YIN, 2010). Para
Marconi e Lakatos (2011, p. 281): “a entrevistditatava, junto com a observagao participante,
€ a técnica mais usual na investigacdo qualitativa.

Essa técnica qualitativa tem por objetivo obter odadobre as perspectivas e
experiéncias do entrevistado, informacdes estasdose encontram em fontes documentais,
mas sao relevantes e significativas para a pesq#eRCONI e LAKATOS, 2010).

Barros e Lehfeld (2007) defendem a ideia de qudraasta € um método flexivel, pois
o entrevistador pode formular e reformular as petagipara ser mais bem compreendido.

O tipo de entrevista escolhido para essa pesquiisasemiestruturada. Esse € o tipo de
entrevista que, para Marconi e Lakatos (2011, g),2®s investigadores gqualitativos mais
utilizam”, pois o0 entrevistador conduz a entrevipa a direcdo que mais |lhe convier,

explorando as questdes de forma ampla, acrescentdm@nte a conversa, perguntas que nao



11

estavam planejadas. “Em geral, as perguntas satagal@epodem ser respondidas dentro de
uma conversagao informal.” (MARCONI e LAKATOS, 2010 82).

Rosa e Arnoldi (2006) explicam como é caracteriza@gtrevista semiestruturada: o
entrevistador procura extrair do entrevistado diesimento vivido por ele, pois 0 que interessa
nas entrevistas menos dirigidas é (p. 42) “rec@odituxo de informacdes particulares de cada
entrevistado”.

Para esta pesquisa, foi realizada uma entrevistepcial com o Arquivista do ACH-
UFV, Eduardo Luiz dos Santos, que ocorreu no dié-13, as 10 horas e 20 minutos, e durou
trinta minutos. Foi estabelecido um roteiro de ddpi relacionados, considerando as

proposicdes de Rosa e Arnoldi (2006). Esse roteinsistiu em trés pontos basicos:

. Atividades relacionadas com o arquivo permanente;
. Organizacdo dos documentos textuais relacionados a&aocriacdo da poés-
graduacéo na UFV;

. Contribuicdo do Secretério Executivo para o ACH-UFV

A partir desse roteiro, foram formuladas sete peagiabertas. Todas as perguntas
(Apéndice A) foram elaboradas com o objetivo de m@®nder as atividades que estavam
sendo exercidas no setor e a atuacdo do SecrBtéemutivo na organizagdo de documentos

textuais historicos. Para coletar os dados fazatilo um caderno de anotacoes.



6. APRESENTACAO DO OBJETO DE ESTUDO

Arthur Bernardes, entdo Presidente do Estado deadMi@erais, assinou com o
Secretario da Agricultura, Clodomiro Augusto devBilia, a Lei n° 761, de 6 de setembro de
1920, autorizando o Governo do Estado a criar al&SRuperior de Agricultura e Veterinaria
(ESAV) em Vicosa, MG. Seu objetivo era “resolveproblema do empirismo dominante na
agricultura e na pecuéria.” (BORGES; SABIONI e MAGAAES, 2006, p. 20). Assim que
terminou a construgcdo do Prédio Principal, foiireaa a inauguracdo da Escola, em 28 de
agosto de 1926. Segundo Borges, Sabioni e Maga(B@6s§), a ESAV tinha como objetivo
ministrar 0 ensino teodrico e pratico de Agricultuea Veterinaria e realizar estudos
experimentares que contribuissem para o desenvaiouessas ciéncias.

Com o passar dos anos, segundo Borges, Sabiongalihias (2006), a Escola passou
a ter influéncias estrangeiras, o que despertountereisse pela evolucdo da estrutura
universitaria da ESAV. Os professores viajaram parastados Unidos a fim de realizar cursos
de pos-graduacdo e, ao retornarem, esforcaram4se tpEnsformar a ESAV em uma
Universidade Rural.

Entéo, em 1948, a ESAV transformou-se em Univededaural do Estado de Minas
Gerais (UREMG). A UREMG, conforme histérico encewliv no site oficial da UFV, “era

12
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composta pelas Escolas Superiores de Agricultersetierinaria, de Ciéncias Domésticas, pela
Escola de Especializacdo — P6s-Graduacao, pelig8ele Experimentacdo e Pesquisa e pelo
Servico de Extensao.”

A criacdo da ESAV e da UREMG, de acordo com Bor§abjoni e Magalhdes (2006,
p. 144), formou a base “para a efetiva federalizagiUniversidade, transformando o ideal de
Arthur Bernardes numa realidade plena de conquistddniversidade Federal de Vigosa
(UFV).” A federalizacédo da UFV ocorreu no dia 15jaldo de 1969.

Assim como toda organizacao publica e privada, ¥ &fumula um acervo documental
gue “deve ser preservado, seja para fins admitigisae fiscais, seja por exigéncias legais ou
ainda por questdes meramente historicas.” (PAE,30 50).

Antes de 1980, “essa documentacéo ficava depositadabsolo do prédio principal da
Universidade, o edificio Arthur Bernardes [...Jem® depdsitos dos préprios departamentos e
orgaos” (SANTOS e SOUSA, 2012, p. 869epois foi transferida para a Divisdo de Assuntos
Culturais (DAC).

O Jornal da UFV publicou, na edicdo de fevereiroemae 2013, a matéria “Um lugar
onde se respira historia”, sobre a criacdo do Arm@entral e Historico, de autoria da bolsista
Karinna Matozinhos. Segundo a matéria, o ACH-UFMdiodado, em 1985, pelo professor
José Marcondes Borges da UFV, com o objetivo debeltcer um ambiente adequado para
preservar a histéria da instituicho. O professpou¢ juntamente com a Central de
Processamento de Dados (CPD), um controle de negjigbor cronologia, de todos os
documentos.

Desde 2000, a documentacéo historica € armazeonadl@id-UFV, setor vinculado ao
Departamento de Histéria (DHI), situado, na Vilatti, casa 10, ncampus da UFV.

Ainda de acordo com a matéria do Jornal da UFVs agaida do professor Borges, em
1988, muitos profissionais passaram pelo localdB&®11, o Arquivo Permanente esta sob a
supervisdo do Arquivista Eduardo Luiz dos Santegu8do Santos e Sousa (2012), o ACH-
UFV tem como foco a recuperagao e a conservacaceatoo.



7. REFERENCIAL TEORICO

7.1 Conceituacéo de Secretariado

Segundo Sabino e Rocha (2004, p. 39), “a préphmoéigia da palavra 'secretario’
congrega o perfil da profissdo. Em lateegretarius € aquele que 'guarda segredo’ ou '‘a quem
se confia algo”. Azevedo e Costa (2006) citam geon da palavra “secretéaria”, que deriva dos
termos latinos 'secretarium’, lugar retirado, &sen’, retiro, e 'secreta’, particular, segredo.
Considerando essas defini¢cbes, evidencia-se guefisgdo de Secretariado estd ligada a
discricdo, a guardar segredos e, portanto, a octgr@o de confianga. O significado da
profissdo pode ser explicado por Sabino e Roch@4(2® 39): “originalmente, ser Secretario
significava “a quem era confiado os segredos eig@mnfias de um superior”. E, como
complementa Guimaraes (1995, p. 398), “a caratiteride particular, confidencial, a profissédo
mantém até hoje.”

Com relacéo a origem da profissao, pode-se digguyrglo Neves (2007) e Azevedo e
Costa (2006), que as praticas de Secretariadaanrgia época dos farads, durante a Dinastia
Macedodnica. De acordo com Sabino e Rocha (2008), gAlexandre Magno cercava-se de
secretarios, que o serviam tanto na composicaewteexércitos, defendendo os interesses de

14
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seu imperador, quanto nos registros escritos dowlgs feitos do conquistador macedoénico”.
Historicamente, é possivel considerar o escribaocamprimeiro secretario, pois, “pela
diversidade de conhecimentos, tal profissdo podwrirar a origem de muitas outras da
atualidade, mas uma das praticas dos Escribaseedircomo particularmente ligada ao
secretariado: assessoria direta ao seu supeimrigalmente na escrita” (SABINO E ROCHA,
2004, p. 5). Chefes e grandes lideres eram ausdipdlos escribas que, ao registrarem feitos
historicos e trabalharem diretamente com seus isu@gr ocupavam cargos importantes: “0s
que exerciam tal func&o tinham uma posicéo deigrest(NEVES, 2007, p. 7).

As praticas de Secretariado foram evoluindo aodatms anos e a area passou a ser
mais valorizada. A profissdo, segundo Neves (2p0I%), “assumiu varias denominacgdes:
auxiliar de escritério, assistente pessoal, asgestadministrativa, assessora, secretaria e
secretaria executiva.” A promulgacdo da Lei n° 7,3de 30 de setembro de 1985,
complementada pela Lei n° 9.261, de 10 de janerd 396, regulamentou o Secretariado
Executivo e estabeleceu “o0 Secretariado como géi€ ndo simples fungdo como era visto
anteriormente.” (SABINO e ROCHA, 2004, p. 16).

A valorizacéo do Secretariado e o desenvolvimeatsodiedade acarretaram mudancas
na profissdo. Além de exercerem atividades relacias com a escrita, 0s Secretarios passaram
a ter outras ocupacdes. “As antigas caracteristiagrofissdo foram substituidas por
exceléncia profissional, competéncia, conhecimemd#tiplos, cultura e aperfeicoamento
continuo.” (SABINO e ROCHA, 2004, p. 11). Medeim$lernandes (2006) definem:

secretaria € uma profissional que assessora otexgduansmite-lhe informacdes e
executa tarefas que lhe sao confiadas. Ela transfose, no mundo moderno dos
negécios e nessa era de globalizacdo da economiagseistente executiva que
domina as habilidades requeridas num escritérimotistra capacidade para assumir
responsabilidade sem supervisdo direta e tem fivigipara tomar decisdes segundo
0s objetivos assinalados pela autoridade. Atualkepeat executivo espera dela
capacidade para desempenhar fun¢des de assistentesrativa que possam alivia-
lo de trabalhos rotineiros e de alguns especiazaMEDEIROS e HERNANDES,
2006, p. 312).

A Era de Globalizagdo da Economia, citada por Mede? Hernandes (2006) e Sabino
e Rocha (2004), alterou os negdcios tradiciongiansformando a informagéo na maior moeda

no mercado. Com a explosédo da Internet, as formasmunicacéo alteraram-se radicalmente”
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(SABINO e ROCHA, 2004, p. 50), exigindo dos prafsis novas habilidades para absorver
as informacdes. Essa era passou a ser definida@d&rda Informacgao, que, ao modificar as
relacbes empresariais do mercado de trabalho sequantemente, a sociedade, deu origem ao
que se denomina Sociedade do Conhecimento: “a &tafdrmacédo gerou a Sociedade do
Conhecimento, onde as empresas dependem da tdenclmmo instrumento gerencial.”
(SABINO E ROCHA, 2004, p. 50).

As gestbes, agora baseadas na informacdo e no comieiméo, dependem de
profissionais dinamicos e flexiveis para se mamare mercado (SABINO e ROCHA, 2004),
principalmente porque “o conhecimento, fundamepéah o sucesso pessoal e profissional,
esta se tornando o principal fator de producédcedgsesas.” (AZEVEDO e COSTA, 2006, p.
128).

Hoje, segundo Medeiros e Hernandes (2006), € rmoesgue, além das técnicas
oferecidas antigamente, como atendimento telefémim@anizacédo de escritorio, 0s cursos de
formag&o abordem outras areas de conhecimento. t6daessa alteragdo nos requisitos de
desempenho de uma secretaria, nada mais oportenanug preparacdo educacional diferente
da que se oferecia as secretéarias.” (MEDEIROS eNHENDES, 2006, p. 313). Dessa maneira,
amplia-se o leque de atuacao do profissional.

A Secretéria tem um grande desdobramento das Buasdes. Ela pode contribuir
na organizacdo e métodos da empresa, pode orgaeimartos, pode fazer
levantamentos e relatdrios, é capacitada paranetdiar relacées e mediar conflitos,
além da gama de atividades técnicas de redacéagéa, informatica, arquivos etc.
(SABINO e ROCHA, 2004, p. 94).

Com a evolucéo e a valorizacdo da profissdo na&taformacdo e do Conhecimento,
além de ficar responsavel pelos registros escritoSecretario Executivo passou a exercer
vérias atividades ligadas a informacdo, como, poemplo, as atividades ligadas ao
arquivamento. “O dominio da redac¢éo, a organizagimlise de documentos é explicito desde
a antiguidade [sic].” (SABINO e ROCHA, 2004, p. 26)

Na Era da Informacédo e do Conhecimento, além @ fesponsavel pelos registros
escritos, 0 Secretario Executivo passou a exetoedades ligadas a informacdo, como, por

exemplo, as ligadas ao arquivamento.
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7.2 Conceituacao de Arquivistica

Primeiramente, é

pesquisa para esclarece

importante citar os termos da kojogia mais utilizados nesta

r algumas denominacdesrendifa-las umas das outras. De maneira

sucinta, explicam Rousseau e Couture (1998, p.“68)uivos”, “arquivista” e “arquivistica”

designam “o objeto [sic],

No Quadro 1 estdo os termos e suas definicbesndevee em consideragdo o

o profissional e a diio@’, respectivamente.

Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivisti(ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Terminologia

Definicao

Arquivologia

Disciplina que estuda as funcbes do arquivo e Oxipios €
técnicas a serem observados na producéo, organjzggarda
preservacdo e utilizacdo dos arquivos. Também atta
arquivistica.

Documento

Unidade de registro de informacgdes, qualquer gasossuporte o
o formato.

Acervo

Documentos de uma entidade produtora de uma entidag
custodiadora.

Arquivo

a)Conjunto de documentos produzidos e acumuladosupw@
entidade coletiva, publica ou priveadpessoa ou familia, |
desempenho de suas atividades, independentemenétutaz:
do suporte.

b)InstituicAo ou servico que tem por finalidade at@di®, o
processamento técnico, a conservagao e o acessoi@ehtos

c) Instalacdes onde funcionam arquivos

d)Mével destinado a guarda de documentos.

Ciclo Vital dos
Documentos

Sucessivas fases por que passam 0s documentosateuwino, de
sua producao a guarda permanente ou eliminacéo.

Teoria das Trés ldade

Teoria segundo a qual os arquivos sdo consideradpsvos
correntes, intermediarios ou permanentes, de acecaln a
%requéncia de uso por suas entidades produtoraslentificacad
de seus valores primario e secundario.

Gestao de Documento

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicasentds :
producdo, tramitagcdo, uso, avaliagdo e arquivameng
documentos em fase corrente e intermediaria, visasde
eliminagc&o ou recolhimento. Também chamado admagi&b d¢
documentos.

)
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Terminologia Definigéo

Sequéncia de operacfes intelectuais e fisicas gseEmve
Arranjo organzacao dos documentos de um arquivo ou colecacarda
com um plano ou quadro previamente estabelecido.

Subdivisdo que corresponde a uma sequéncia de doatos

Série relativos a uma mesma funcao, atividade, tipo decuat ou
assunto.
Fundo Conjunto de documentos de uma mesma provEaién

Conjunto de procedimentos que leva em conta 0s etz
Descricao formais e de conteiddo dos documentos para elalmorde
instrumentos de pesquisa.

Meio que permite a identificacadopcalizacdo ou consulta
Instrumento de Pesquisdocumentos ou a informagdes neles contidas. Exdm
normalmente empregada em arquivos permanentes.

Instrumento de pesquisa que descreve, sumariaalitiGamente
as unidades de arquivamento de um fundo ou paite deja
apresentacdo obedece a uma ordenacao l6gica qaspefletir
ou néo a disposicao fisica dos documentos.

Inventario

Conjunto de documentos, em tramitacao ou n&o pgle seu valo
Arquivo Corrente  |[primario, € objeto de consultas frequentes peladaht que @
produziu, a quem compete a sua administracéo.

Conjunto de documentos originarios de arquivoseces, con

Arquivo Intermediario o
uso pouco frequente, que aguarda destinacao.

a)Conjunto de documentos preservados em caraterittesirem
funcao de seu valor.

b)Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Tam
chamado arquivo histérico.

Quadro 1: Termos arquivisticos.

Fonte: Autoria propria, com base no Dicionario Be® de Terminologia Arquivistica,
(ARQUIVO NACIONAL, 2005)

Arquivo Permanente

O termo “arquivo”, segundo Santos, Innarelli e $0(&)09), foi apresentado pelos
gregos nos séculos Ill ou Il a.C. Naguele tempmHeion” designava palacio do governo e
“arch” significava poder, autoridade. “Mas é cormemtido de conjunto de documentos que o
termo grego sera transmitido, posteriormente, asgnos sob a forma latina de “archivum.”
(SANTOS, INNARELLI e SOUSA, 2009, p. 97).

A evolucgéo do arquivo ao longo dos anos é explipaidaes (2005), ao relatar que o

homem aperfeicoou simultaneamente a escrita e eriaatjue continha a informagéo. No
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inicio, havia poucos arquivos, pois eram utilizad@amore, marfim e tdbuas para gravar as
dados. Mais tarde, 0 homem passou a usar paprgarpeho e papel, aumentando a producéo
de documentos. Assim, a materializacdo da memarisodiedade realizou-se em diferentes
géneros, como os audiovisuais e 0s textuais.

Género é um dos termos utilizados para descrevaspecto dos documentos. No

Quadro 2 estéo relacionados outros aspectos, sfing;des técnicas e exemplos.

Definicéo técnica Exemplos
Material sobre o qual ¢Fita magnética, filme de nitrat
Suporte . ~ ~ .
informac0des séo registradas. |papel.
Forma Estagio de preparacdo e |Original, cépia, minuta, rascunha.

transmissao de documentos.

Configuragdo fisica de u Caderno, cartaz, diapositivo, foll
Formato suporte, de acordo com a natur livro, mapa, planta, rolo de filme.
e 0 modo como foi confeccionado.

Configuragcdo que assume [Documentacao audiovisual,
Género dpcumento de' acordo._com documentagfglo 'fonogré}fi'c
sistema de signos utilizado |documentacao iconogréafig
comunicacao de seu contetdo. documentagéo textual.
Configuragdo que assume [(Boletim, certiddo, declaracgg
L documento de acordo comrelatorio.
Espécie

disposicédo e a natureza ds
informacdes nele contidas.

Configuragdo que assume u Boletim de ocorrénciagertidao de
Tipo espécie documental, de aco/nascimento,declaracdo de ber
com a atividade que a gerou. |declaracao de imposto de renda.
Quadro 2: Elementos caracteristicos dos documentos.

Fonte: Adaptado de Gongalves (1998, p. 19).

A historia dos arquivos, segundo Rousseau e Co(t988), comeca no Oriente, mas
€ no Ocidente que evoluem os usos administratRass (2005) esclarece o surgimento dos
termos “arquivo administrativo” e “arquivo histaic Segundo a autora, antigamente
prevalecia o valor legal dos arquivos e, com ogradss anos, aumentou o interesse pelo valor
historico. Para ela, a partir do momento em qudozsimentos ndao atendiam mais a funcao
pela qual eram criados — estabelecer e reivindicaitos — eles eram transferidos para museus

e bibliotecas; o arquivo administrativo passavarm entdao, denominado arquivo histérico.
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Belloto (2005) descreve essa transicao:

a distancia entre a administracéo e a historiaugocgncerne os documentos €&, pois,
apenas uma questdo de tempo. Isto quer dizer querqosvos administrativos
guardam os documentos produzidos ou recebidos pda ema das unidades
governamentais durante o exercicio de suas fungdgsie vao sendo guardados
organica e cumulativamente a medida que se cumasefimalidades para as quais
foram criados. (BELLOTO, 2005, p. 23).

Com a evolucdo do arquivo e, consequentemente r maliazacdo da informacéo, as
instituicbes passaram a produzir e acumular pasgissiadamente. Esse acumulo tornou-se
um complicador para as organizacfes. Nesse cerma@noo afirmam Rousseau e Couture
(1998), emergiu a disciplina Arquivistica. Assims,rofissionais da informacao conquistaram
cada vez mais espaco no mercado de trabalho, oistduicdes “se viram forcadas a buscar
novas solucdes para gerir as grandes massas ddeisresumuladas nos arquivos.” (PAES,
2005, p. 53).

Para Belloto (2005), o acumulo da documentacdotacerem virtude dos avangos
tecnoldgicos, da (p. 27) “complexidade dos sistemnasocraticos” e do “aumento das
necessidades administrativas, juridicas e cieatificPaes (2005) acrescenta que, além do
avanco da tecnologia, cita-se o avanco cientifmaarazdo dessa proliferagdo documental.
Schellenberg (2005) afirma que a razdo foi o aumetd populacdo e das atividades
governamentais. Ja para Rousseau e Couture (1@98hotivos foram a proliferacdo das
instituicdes e a consequente maior producao dengemios administrativos. Santos, Innarelli
e Sousa (2009) comentam outro fator muito impogt@ara esse acumulo: a banalizacdo dos
meios tecnoldgicos de reproducdo de documentosssgores ainda acrescentam que, como
0s arquivos eram usados como prova de direitoséggio, o aparecimento do papel contribuiu
para o aumento da producdo documental. De manena, Rousseau e Couture (1998)
resumem a utilizagdo dos arquivos com o passaanas (p. 32): “ao longo das épocas e dos
regimes, 0s documentos serviam para o exercigimder, para o reconhecimento dos direitos,
para o registro da memoria e para a sua utilizagaoa.”

Na Era da Informacéo e do Conhecimento, o conttalenformacéo é imprescindivel
para o progresso de uma empresa. Rousseau e C(1808) explicam que a informacao é
essencial aos administradores. Tornou-se vitale ger gerida para aumentar a produtividade
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e assegurar o crescimento da empresa. “As atisdeldssicas da administragdo — prever,
organizar, comandar, coordenar e controlar — n&deteam sem documentos.” (BELLOTO,
2005, p. 25). Se os administradores estiverem, pera informados, poderdo tomar melhores

decis@es e atingir os objetivos da empresa.:

torna-se evidente que a organizacdo que dispBe mapidamente das melhores
informacg@es, pouco importando a sua proveniéncisew suporte ou tipo (livros,
revistas, documentos de arquivos, bancos de datn$, € a que alcanca maior
performance e maior competitividade. (ROUSSEAU &JTORE, 1998, p. 62).

Nota-se que a Arquivistica surge para nortear ganizacoes nos processos de gestao
documental e de recuperacdo das informacdes. A dmsi&rquivistica moderna trata do
principio da territorialidade, do principio da peoséncia e da abordagem das trés idades.
(ROUSSEAU e COUTURE, 1998). Dentre esses fundamewritam-se a Teoria das Trés
Idades e o principio da proveniéncia, explicadcsradiante.

A Teoria das Trés Idades, proposta por Valette 31&pud PAES, 2005), trata da
seguinte divisdo dos documentos: arquivo de pramdmde ou corrente, arquivo de segunda
idade ou intermediario e arquivo de terceira idadgermanente. E importante destacar que
essas fases sdo complementares e que em cadalammbaema maneira diferente de tratar,
conservar e organizar os documentos, como afirraa 2805).

O arquivo corrente, segundo Belloto (2005), comsté de documentos de uso
funcional, administrativo e juridico. De maneiranp@l, sdo documentos “consultados
frequentemente [sic], conservados nos escritonosas reparticbes que os receberam e 0s
produziram ou em dependéncias proximas de facgsace(VALETTE, 1973apud PAES,
2005, p. 21). Para Rousseau e Couture (1998, p.ddalaqueles “indispensaveis a manutencao
das atividades cotidianas de uma administracao’reiagao a sua localizacdo, ha um consenso
entre Belloto (2005), Valette (193pud PAES, 2005) e Santos, Innarelli e Sousa (20093 Pa
esses teoricos, esse arquivo deve permanecer mraxiemtidade produtora, pois, como ja
mencionado, arquivos correntes sdo utilizados a@diia, necessarios a execuc¢ao de funcdes
administrativas. Pode-se afirmar que arquivo coereefere-se aos documentos de valor
primario, teoria apoiada por Rousseau e Coutur@d)19

O arquivo intermediario, de acordo com Belloto @0Walette (1972pud PAES, 2005)
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e Rousseau e Couture (1995), é composto por dot¢asngne deixaram de ser usados com
frequéncia, e, por isso, afirmam Valette (183d PAES, 2005) e Rousseau e Couture (1995),
Nao é necessario conservar esses arquivos proxiososeus produtores. Porém, os arquivos
intermediarios ainda podem ser solicitados, cagorsEessario. Esses arquivos caracterizam-
se pela perda de “seu prazo de validade juridicoradtrativa” (BELLOTO, 2005, p. 24).
Entretanto, Belloto (2005) é contradita por Rougse@outure (1998). Esses autores explicam
que esse tipo de documento deve ser conservatldgp por razdes administrativas, legais ou
financeiras”, ou seja, ainda possuem valores pplas merecem ser salvaguardados.

Ja o arquivo permanente é composto por documentparderam o valor de natureza
administrativa e agora sao conservados pelo sew ketérico ou documental (VALETTE,
1995apud PAES, 2005). Para Santos, Innarelli e Sousa (28@89)documentos que deixaram
de ser utilizados para os fins para os quais fargados. Se ndo tém mais valor administrativo,
sua guarda torna-se importante para 0 uso de opé&ssoas interessadas na informacao.
“Ultrapassado totalmente o uso primario, inicianeseusos cientifico, social e cultural dos
documentos.” (BELLOTO, 2005, p. 24). Esse tipo dguavo tem valor secundario, como

afirmam Rousseau e Couture (1998).

7.2.1 Arquivo permanente

Como explicado anteriormente, o arquivo permanénfimado por documentos de
valor historico, social, cultural e cientifico. Beb (2005) afirma que o arquivo da terceira
idade € matéria-prima da historia, justificado peus valores patrimonial e testemunhal.
Segundo a autora, os documentos passam (p. 28pfahcdo de “arsenal da administracao”
para a de “celeiro da histéria” [...] E a chamadariti das trés idades nada mais é que a
sistematizacdo dessa passagem.”

A documentacao historica €, entdo, armazenada quivar Permanente (significando,
nesse caso, o lugar de guarda).

A funcéo de um arquivo permanente € reunir, comseavranjar, descrever e facilitar
a consulta dos documentos oficiais, de uso nd@watay ou seja, concentrar sob sua
custédia, conservar e tornar acessiveis documaatesorrentes, que possam tornar-
se Uteis para fins administrativos, pesquisasiiisi®e outros fins. (PAES, 2005, P.
121).
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O publico que dispbe dos documentos da fase cerredb administradores e
funcionarios, que precisam de dados para as atiegddo dia a dia. Ja os arquivos da fase
intermediaria e permanente, como discorre Belld00%), podem ser utilizados pelo
administrador, pelo cidaddo comum e pelo pesquis&kgundo a autora, o administrador
consulta o acervo em busca de informagfes e dot¢amda valor de prova e testemunho. O
cidaddo comum recorre a essa documentacédo comlidditee de comprovar direitos e deveres
ou com interesse de ordem cultural. J& o pesquighdtoriador, socidlogo ou académico)
procura informacdes para estudo, trabalho e pesqt$erdo 'dados’ até que a pesquisa 0s
resgate, transformando-os em ‘informagdes” (BELLOZWDS, p. 25).

Uma das atividades do arquivo permanente, seguade R2005), é o arranjo. Para
Schellenberg (2006), esse termo diz respeito anagé® de grupos de documentos e ao
ordenamento das pecas individuais dentro desspegru

Para essa atividade, deve-se considerar o prindgjroveniéncia, chamado por Paes
(2005) de principio basico da Arquivistica. Paeutora, os documentos provenientes de uma

mesma fonte geradora devem ser agrupados, formandondo.

O fundo de arquivo compreende os documentos gemidosrecolhidos por uma
entidade publica ou privada que séo necessarioa erecdo, ao seu funcionamento
e ao exercicio das atividades que justificam sigténcia. Por isso, os documentos
de uma determinada unidade administrativa ndo deezrseparados para efeitos de
organizacao sob nenhum pretexto. (BELLOTO, 20028p.

Aplicar o principio da proveniéncia nos arquivosetaeira fase garante, “por um lado,
a integridade administrativa dos arquivos de umiadade e, por outro, o pleno valor de
testemunho dos documentos de um fundo de arqUB&LLOTO, 2005, p. 84-85).

Esse principio, segundo Schellenberg (2006), feitaaa area de Arquivologia por
vérias raz6es. Primeiro porque serve de guia paaiivadades de arranjo, descricdo e utilizacao
dos documentos. Segundo porque protege a integridiagl documentos, ja que a origem e 0
processo pelo qual foram criados se refletem rampr E terceiro porque o principio revela o
significado dos documentos, uma vez que (p. 266)dssuntos de documentos individuais
somente podem ser completamente compreendidosntexto, com documentos correlatos.”

Dito de outra forma, se forem retirados do seuexdnt os documentos podem perder o sentido,
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0 que prejudicaria a recuperacao da informacéao.

Outra atividade do arquivo permanente, segundo 2865%), é a descricdo. Conforme
descrito no Quadro 1, para exercer a atividaslaptese em consideracao os elementos formais
e de contetdo dos documentos.

Os documentos da terceira idade, entdo, sdo alngegundo a sua proveniéncia,
formando fundos especificos que ajudaréo futuraeneidaddos e pesquisadores a encontrar

informacdes relacionadas a determinado contexto.



8. ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS

8.1 Pesquisa Bibliografica

Considerando o Quadro 1 — Perfil profissional noalgeo Quadro 2 — Perfil da
profissional secretaria e 0 Quadro 3 — Perfil ddigsional secretéaria, de Garcia e D'élia (2005),
os quadros do perfil valorizado e das rotinas dbalho e o Quadro Comparativo sobre a
evolucdo do Secretariado de Neves (2007), podestabedecer outro (Quadro 2), com

informacdes das habilidades do Secretario Executivo
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Caracteristicas Dados

Autonomia, visao global, empreendedorismo, olpidite,

Atributos criatividade, acessibilidade, flexibilidade, lideca.

Gerenciamento de tarefas operacionais, organizalg
sistema de dados e informacbes em arquivos fisi
eletronicos, coordenacédo de sistema de informag@ousc
de rotinas automatizadésditores de texto, banco de da
etc.), atendimento global ao cliente, manutencaargeivos
fisicos e eletrbnicos.

Rotinas de Trabalho

Conhecimentos Dominio de informatica e de diveésass.

OrganizacgOes participativas com qualidaderiatividade
Natureza das funcdes |tarefas definidas pelo novo estilo gerencial e pelavag
necessidades do mercado.
Quadro 3: Habilidades do Secretario Executivo.

Fonte: Autoria propria, com base nos dados de &arbi’élia (2005, p. 24-26) e Neves (2007,
p. 34-37).

Considerando os dados do Quadro 3, é possivelcagrgue, com relacéo as rotinas

de trabalho, as informacdes relacionadas com ad@réaquivologia sao:

. Organizacéao de sistema de dados e informacOeseings fisicos e eletrénicos

. Manutencédo de arquivos fisicos e eletronicos.

A fim de verificar se o profissional de Secretaoidkecutivo Trilingue da UFV tem
essas habilidades especificas, foi consultado @ldgmt de Graduacdo 2013.

Nesse Catalogo esta estabelecido que o curso aupukri Secretariado Executivo
Trilingue habilita o bacharel a atuar em diverse®res do mercado, devido ao seu perfil
multifuncional. Por isso, em sua grade curricular disciplinas de mudultiplas areas:
Administracdo, idiomas estrangeiros, Informéticagmnicacdo, Sociologia, Psicologia,
Arquivistica etc.

As disciplinas de Arquivistica oferecidas pela Us&6 SEC 300 e SEC 301. A ementa
de SEC 300 aborda a constituicao, a organizagéEsenvolvimento e a utilizagao dos arquivos
e a de SEC 301 trata da manutencao de acervoestimglocumental.

Portanto, com base nos dados do Quadro 3 e nasiafoes do Catalogo de Graduacéo,
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0 Secretario Executivo Trilingue formado na UFV tepossivelmente, as habilidades
especificas da area de Arquivologia. Ao cursarissiplinas de SEC 300 e SEC 301, ele
adquiriu conhecimento da éarea e provavelmente pwganizar sistemas de dados e
informacdes em arquivos e realizar a manutencasdel

Considerando que o Secretariado Executivo “engiobkiplicidade e diversidade de
tarefas” (NEVES, 2007, p. 33), o conhecimento ei$ijgeada area de Arquivistica € importante,
porque, na Era da Informacéo e do Conhecimentdoamacao tornou-se vital para os negécios
(SABINO e ROCHA, 2004). Ao trabalhar com os docutosre facilitar o seu acesso, 0
profissional contribui para o aumento da produtidel das empresas (ROUSSEAU e
COUTURE, 1998), que necessitam dos documentos paraatividades classicas da
administracdo (BELLOTO, 2005).

Além dessas matérias, verifica-se na grade do eypsesenca de disciplinas de idiomas
estrangeiros. E aceitavel crer, entdo, que o iofial seja capaz de traduzir os documentos,
um dos objetivos do projeto de extensao.

A fim de descrever como o profissional poderia mra um Arquivo Permanente,
mais especificamente no Arquivo Historico da URMam aplicadas as técnicas da observacao

participante e entrevista semiestruturada, explisadseguir.

8.2 Observacao Participante

A observacao participante no ACH-UFV somente fagieel devido a oportunidade
oferecida pelo PIBEX. O projeto de extensdo me aleportunidade de trabalhar com os
documentos historicos do Arquivo Permanente nagerile junho a dezembro de 2013. Como
descrito no Relatério final de atividades do PIB@Xexo A), um dos objetivos especificos do
projeto era traduzir e organizar os documentosivekaa criacdo de cursos de pés-graduacao
na UFV e ao inicio de sua operacionalizacao.

Portanto, esse método teve por objetivo descraleermaneira geral, o ambiente
organizacional do setor e, de maneira especificatuacdo do Secretario Executivo na
organizacdo de documentos textuais do arquivo peEmnte.

Com relacédo ao ambiente organizacional, no ACH-bER\W.m sistema de alarme para

protecdo contra vandalismo e roubo e as condicéetemperatura e umidade do ar sao
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monitoradas constantemente pelo Arquivista. OQudmit@ a ser ressaltado é o fato de apenas
um funcionario da area de Arquivistica trabalharsator. Apenas bolsistas e uma servidora
terceirizada trabalham no local. O Arquivo Permameoarece, entdo, de contratados
especializados na area de Arquivologia e de adiragi&o, que poderiam contribuir para o
desenvolvimento e adequacéo do local.

No setor, bolsistas do curso de Historia, CiénS8asiais e Secretariado Executivo
Trilingue, além de bolsistas de iniciacao profisaloe uma estudante voluntaria do curso de
Historia exerciam diversas funcdes relacionadas aoArquivologia. De maneira geral, os
alunos trabalhavam com os jornais, as fotografias documentos textuais, além de ficarem
responsaveis pelo langamento de informacdes enolukndados.

O processo de levantamento da massa documentapente, pois so teve inicio em
2011. Os esforcos foram concentrados na organizigéaixas e de diarios de aulas, bem como
na descricdo documental desses diérios. J& no an@0#2 iniciou-se o levantamento
documental de todas as caixas que se encontravah@€HeUFV. Por isso, ndo esta sendo
adotado um método de arquivamento nem uma estcdturam fundos. As caixas estao
ordenadas provisoriamente em ordem numerica.

A maioria dos bolsistas estava fazendo o levanttomga massa documental. Cada
bolsista (as vezes até dois) ficou responsavelipar estante e descreveu o contetdo de cada
caixa, em uma ficha. Os estudantes utilizavam aimald de espécies documentais e de verbos
como base para a descricdo documental. Para essegde, ressaltou-se a numeracgéao da caixa,
a sua localizacdo no Arquivo (especificacdo daesdi estante) e a descricdo dos documentos,
citando-se 0 ano, o tipo documental e o assuntoabé&e foi especificado se o documento era
em lingua estrangeira e se era uma copia. Um exefiegicio dessa atividade de descricdo
seria: Sala 2, Estante 23, Caixa 15: ha trés lisoise a historia da Universidade de Purdue,
de 1965 a 1967, escritos pelo seu Reitor.

A maioria dos bolsistas estava fazendo o levanttonga massa documental. Cada
bolsista (as vezes até dois) ficou responsavelipar estante e descreveu o contetudo de cada
caixa, em uma ficha. Os estudantes utilizavam ainald de espécies documentais e de verbos
como base para a descricdo documental. Para esdads, ressaltou-se os elementos formais
e de contetdo dos documentos: a numeragado da aa@wa,localizagdo no Arquivo Permanente

(especificacédo da sala e da estante) e a desagg®idocumentos, citando-se o ano, o tipo
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documental e 0 assunto. Também foi especificadodgEumento era em lingua estrangeira e
se era uma copia. Um exemplo ficticio dessa atiléd#e descricdo seria: Sala 2, Estante 23,
Caixa 15: ha trés livros sobre a historia da Usidade de Purdue, de 1965 a 1967, escritos
pelo seu Reitor.

A atividade de descricdo é importante para ideatifia documentacdo que esté
armazenada no setor. Somente apos a identificagssesl documentos o Arquivista podera
arranja-los fisicamente, seguindo um método deiaaqmento mais adequado. Essa atividade
garante, segundo Lopez (2002, p. 12), “a compreensdpla do conteudo de um acervo,
possibilitando tanto o conhecimento como a locafimados documentos que o integram.”

As informacdes da descrigcdo foram lancadas postegitte, por outro estudante, no
inventario sumario provisorio, que funcionava cdmaco de dados e servia como instrumento
de pesquisa. “Os instrumentos de pesquisa objetdrantigar o conteddo e as caracteristicas
dos documentos.” (PAES, 2005, p. 127).

Como bolsista do PIBEX, trabalhei somente com aish@ntagéo textual, exercendo as

seguintes atividades:

. Levantamento da massa documental
. Arranjo e traducdo dos documentos em lingua ingtetgcionados com a

criacao da pos-graduacao da UFV

Foi possivel descrever documentos e trabalhar especificamente com os que
estavam em lingua estrangeira, relacionados comagdo da pds-graduacdo da UFV.
Primeiramente, os documentos foram descritos s@mgnte, para que essas informacdes
fossem enviadas para o banco de dados (invent&asteriormente, os documentos mais
importantes foram traduzidos integralmente e unpéaada traducéo foi anexada ao documento
original. Assim, o pesquisador terd acesso ao dentororiginal e a sua traducdo. Além da
atividade de descricdo, auxiliei pesquisadoresargrar caixas e informacgdes necessarias para
diversas pesquisas.

O projeto do PIBEX também teve como objetivo o oalesses documentos dentro
das caixas, para facilitar o acesso.

Considerando os dados obtidos com essa técni@saajue o Secretario Executivo
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pode atuar no arranjo e na traducdo de documestasats, contribuindo para a organizacao
do acervo do Arquivo Permanente.
Além da observacéo participante, foi aplicado ooaé@tda entrevista semiestruturada,

descrito a seguir.

8.3 Entrevista Semiestruturada

A entrevista semiestruturada realizada com o AigtavEduardo Luiz dos Santos teve
por objetivo adquirir dados sobre o ambiente omgrional do Arquivo Central e Histdrico da
UFV e sobre a atuacdo do Secretario Executivo too. $eara isso, foram feitas sete perguntas.

A primeira parte da entrevista (questdes de ldediinou-se a levantar dados sobre os
funcionéarios do Arquivo Permanente e suas ativisiabem como a contribuicdo deles para o
setor. A segunda parte (questdes de 5 a 7) destm@udescrever a atuacdo do Secretario
Executivo, suas contribuicdes e possiveis atuacoes.

Todas as perguntas foram respondidas dentro de cwonaersacdo informal
(MARCONI e LAKATOS, 2010) e, portanto, foi dada antrevistado a oportunidade de se

expressar livremente.

1. Atualmente, que cursos da UFV estdo envolvidosrorganizacdo de documentos do

Arquivo Central e Histérico da UFV?

Resposta:Os cursos de Historia, Ciéncias Sociais e Se@dtaExecutivo Trilingue da UFV.

2. Que tipo de trabalho e que atividades estao semdealizados?

Resposta: Primeiramente, a ideia € criar um inventario topfigo com informacdes da
descricdo documental. De forma geral, as atividgdesestéo sendo realizadas no Arquivo séo:
levantamento da massa documental, anélise doculmieigianizacdo documental, indexacao
de informacdes (realizada de maneira incipient@neamento de informacdes em banco de

dados.
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3. Com que objetivo essas atividades estao sendalizadas?

Resposta: O objetivo é organizar o acervo — contribuindoapéuturas pesquisas — e

salvaguardar a memoria institucional da Universadad

4. Qual a contribuicdo dos bolsistas para o Arquiv®

Resposta: Além dessas fungdes técnicas, os bolsistas foremtnuidos a utilizarem seus
conhecimentos, contribuindo para a concepc¢éo enpreensao do conteudo dos documentos.

Também sugerem publicacfes e treinamentos.

5. Qual a importancia da organizacdo dos documentaslacionados com a criagéo da pos-

graduacéo na UFV?

Resposta:O Chefe de Gabinete da Reitoria solicitou docunsergferentes a criacdo da pos-
graduacdo na Universidade. O objetivo era escreslere a historia da pés-graduacdo, em
comemoracao aos seus 50 anos. Isso motivou a pagani desses documentos. Era provavel
que os arquivos referentes a pés-graduacédo estivetispersos pelos Departamentos e setores
da Universidade, mas, mesmo assim, suspeitei daauesse algo no ACH-UFV. Entdo, ao
realizar o levantamento documental, percebemogsgjdecumentos que encontramos estavam
em inglés, e que muitos nem haviam sido apontadoqgmta da falta da habilidade dos bolsistas
que estavam descrevendo com o idioma. Outro médiva procura de um pesquisador de
mestrado, que em 2012 mudou o foco de seu trabalperceber que a maioria dos documentos
sobre o convénio Purdue/UFV estava em inglés. d&é&a disso, foi chamado um bolsista do
Programa Institucional de Bolsas de Extenséo Usitéera. Como os objetivos do PIBEX s&o
traduzir e organizar os documentos textuais rataclos com o Projeto Purdue/UFV e com
outras instituicbes norte-americanas, 0 bolsise & curso de Secretariado Executivo

Trilingue.
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6. Como o Secretario Executivo pode contribuir para organizagdo desses documentos?

Resposta:O profissional, que teve em sua grade curricutaiglinas de Arquivistica e Gestao
Documental e de idiomas estrangeiros, esta apédalhar com os documentos e a traduzi-los.

Isso evita a perda de tempo e o0 envolvimento de®ptofissionais no mesmo processo.

7. Todas as atividades realizadas no Arquivo podeser feitas pelo Secretario Executivo?

Resposta:Sim, ja que ele possui conhecimentos para desdraptdas as atividades.

Ao final da entrevista, perguntei se o Arquivistastgria de contribuir com outras
informacdes. Ele disse que a organizacdo dos dotomtextuais relacionados com a criagao
da pés-graduacao da UFV tornara possivel o langangenum catalogo seletivo dessa série
documental.

Analisando essas respostas, evidencia-se que @ aancurso de Secretariado
Executivo da UFV foi chamado para trabalhar no AQIF¥ por possuir conhecimento de
idiomas estrangeiros, uma caracteristica do piofiak No entanto, ele também possui a
compreensao da area de Arquivistica e, por essansegundo o entrevistado, além de
trabalhar com o arranjo e a traducdo dos documéerttigais, 0 Secretério Executivo poderia

realizar outras atividades no setor.



9. CONSIDERACOES FINAIS

Desde sua origem, a profissdo de Secretariadoeestéacionada com 0s registros
escritos. Hoje, na Era da Informacdo e do Conhetimeo profissional tem mais
responsabilidades e realiza mais tarefas do qaesargas na Dinastia Macedonica.

As organizacfes atuais tém como moeda de mercadflaraacao, que se tornou vital
para as relacbes empresariais. Essas relacfesatoroamundo dos negoécios cada vez mais
competitivo, obrigando os executivos a delegarens mesponsabilidades aos Secretarios
Executivos.

Com o objetivo de preparar os Secretarios Execsifpana o dinamismo do mercado de
trabalho, foram incorporadas diferentes disciplinasyrade curricular dos cursos superiores,
como, por exemplo, a Arquivistica.

O curso superior de Secretariado Executivo Trilenda UFV oferece as disciplinas
SEC 300 — Arquivistica e SEC 301 — Gestdo docurheqgtee tratam da constituicéo,
organizacao, desenvolvimento, utilizacdo e mamgdieile arquivos.

Por ter cursado essas disciplinas, possivelmeptefssional adquiriu as habilidades
de organizar sistema de dados e informacfes enivasqtisicos e eletrdnicos e realizar

manutencao de arquivos fisicos e eletrénicos.
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Dentro da UFV, o Secretario Executivo tem a opodashe de trabalhar no Arquivo
Central e Histérico, que promove as atividades el@ritamento, anélise e higienizacao
documental, indexacéo de informacdes e lancamentdarmacdes em banco de dados. Essas
atividades podem ser exercidas pelo profissiona uaz que ele possui conhecimento para
ISSO.

O profissional de Secretariado Executivo tambénepoabrcer as atividades de arranjo
e traducéo de documentos textuais, ja que posshecomento em Arquivistica e em idiomas
estrangeiros. Com isso, ele contribui para a orggdo do acervo documental e,
consequentemente, facilita 0 acesso dos pesquesadoessas informacdes. Também torna
acessivel a traducdo em portugués do documentoairig

Além de exercer essas atividades no ACH-UFV, o &athpoderia contribuir e
amplificar seu campo de atuacao, auxiliando o se¢odiferentes maneiras. O Secretario
Executivo Trilingue poderia explorar suas competngerenciais e empresariais para
contribuir ainda mais para o progresso do Arquiearnente, principalmente porque sé ha
um Arquivista no local e o setor carece de assisiéma area Administrativa, Secretarial e de
Arquivistica. Utilizando todo o seu potencial adisiirativo, ele poderia assessorar o setor e
contribuir para o seu desenvolvimento organizad¢iona

Por fim, o Secretario Executivo, colaborando nagdades exercidas no Arquivo
Central e Histérico, tem muito a contribuir pardJ&V: colabora para a preservacao da
memoria da Universidade em que se graduou e canp#ra que pesquisadores tenha acesso
aos documentos historicos, utilizando-os para astpesquisas.

Por fim, o Secretario Executivo, colaborando nagdades exercidas no Arquivo
Central e Histérico, tem muito a contribuir patdrV: colabora para a preservacdo da memoria
da Universidade em que se graduou e contribuiguaggesquisadores acesso aos documentos

historicos, utilizando-os para futuras pesquisas.
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APENDICE A — Entrevista com Eduardo Luiz dos Santos

1. Atualmente, que cursos da UFV estéo envolviéosrganizagcdo de documentos do Arquivo

Central e Historico da UFV?

2. Que tipo de trabalho e que atividades estacoseatizados?
3. Com que objetivo essas atividades estédo seativadas?

4. Qual a contribuicdo dos bolsistas para o Arqriivo

5. Qual a importancia da organiza¢do dos documeaetasionados com a criacdo da pos-

graduacéo na UFV?
6. Como o Secretario Executivo pode contribuir aoaganizacao desses documentos?

7. Todas as atividades realizadas no Arquivo poslamfeitas pelo Secretario Executivo?



APENDICE B — Termo de autorizac¢&o para entrevista

TERMO DE AUTORIZACAO PARA ENTREVISTA

Eu, Eduardo Luiz dos Santos, arquivista do Arquivo Central e Histérico da
Universidade Federal de Vigosa, AUTORIZO, por meio deste termo, a pesquisadora Sara
Gomide Lentini a realizar entrevista para a pesquisa intitulada “Arquivo Central e Histérico
da UFV: a participagdo do Secretirio Executivo na organizacdo de documentos textuais do
arquivo permanente”, sem custos financeiros para nenhuma parte.

Esta AUTORIZACAO foi concedida mediante o compromisso da pesquisadora citada
em garantir os seguintes direitos:

1. a transcrigdo da entrevista estara disponivel aos envolvidos;

2. os dados coletados serdo usados exclusivamente para gerar informagGes para a
pesquisa aqui relatada;

3. qualquer outra forma de utilizagio dessas informagGes somente poderd ser feita
mediante minha autorizagio;

4. o entrevistado € livre para interromper a sua participagdo na pesquisa a qualquer
momento e/ou solicitar a posse da transcrigio da entrevista.

Vigosa, 19 de (;‘wn"m;- de 2013.

» Santo®
caws? 'U\-é-.f%gm

R R
) That i v Tsexice
P o i s P :

B W e M
e Arquivisty 2 2

Arquivo Central e Histérico da UFV

(Adaptado do modelo do Termo de Autorizagdo de Gravagdo de Voz da Universidade Federal
do Rio Grande do Norte)

Fonte: Universidade Federal do Rio Grande do. Norte.Disponivel
<http://www.propesq.ufrn.br/documento.php?id=109088>. Acesso em: 24 jan. 2014.
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ANEXO A — Relatoério final de atividades do PIBEX

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA
DIVISAO DE EXTENSAO

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE EXTENSAO UNIVERSITARIA - PIBEX

RELATORIO FINAL DE ATIVIDADES

1 — Descricdo do Projeto

Titulo do Projeto: Tradugio e organizacdo de documentos histéricos que demonstrem a colaboragéo de
instituicdes norte-americanas para a criagdo da pos-graduagdo.

Coordenador: Rosalia Beber de Souza PERIODO DE ATIVIDADES: DEPARTAMENTO/ORGAO:

Matricula: 8576-6 Meses: Fevereiro a DHI/ACH-UFV
Dezembro

Bolsista: Sara Gomide Lentini ) Ano: 2013

Matricula: 59499

Cédigo de langamento no RAEX: PRJ-241/2013

Area Tematica Principal:

( )Comunicagdo ( )Cultura ( ) Direitos Humanos ( X )Educagdo ( ) Meio Ambiente

( )Sadde ( ) Tecnologia e Produgdo ( ) Trabalho
Area Tematica Secundaria:

( X ) Comunicagdo ( )} Cultura ( )Direitos Humanos ( )Educagdo ( ) Meio Ambiente

( )saude ( ) Tecnologia e Produgdo ( ) Trabalho

2 — Objetivos

2.1 Objetivos especificos previstos para serem alcangados com a realizacdo deste projeto:

e Traduzir e organizar os documentos em posse do Arquivo Central e Histérico da UFV (ACH-UFV):

contratos e convénios, relativos a criag8o de cursos de pos-graduacdo na UFV e ao inicio de sua

operacionalizac@o e outros géneros documentais relativos ao fundo documental da UREMG.

e Inserir os documentos no instrumento de pesquisa do fundo documental ao qual pertencem (FUNDO
UREMG) com a especificidade de terem seus verbetes dispostos em portugués e na lingua original de

sua criacao.

e (Criar um banco de dados para armazenar as transcrigdes dos documentos, munido de um indice

remissivo para com a copia fisica original.

e Divulgar e possibilitar o acesso online, do instrumento de pesquisa; Desenvolver pesquisas académicas

e de inicia¢do cientifica a partir do manuseio da documentag@o.



2.2 Objetivos alcancados:

Levantamento documental das caixas com documentos do periodo da UREMG. Tradugdo e organizagio de
cerca de 60% dos documentos do periodo de 1958 a 1973. Inser¢fio das transcrigies das informagdes no
instrumento de pesquisa especifico criado para esse fim.

Em sua opinifo, em gque medida, numa escala de 0 a 100, em gue medida as agdes realizadas
alcangaram os objetivos?

0 1 20 3 40 50 60 70 80 90 100
O O

JUSTIFIQUE.

3 — Agdes Desenvolvidas

Descreva:

Organizacio ¢ traducdo de 60% dos documentos encontrados em lingua inglesa, do periodo dc 1958 a
1973.

Lovantamento documental do perfodo da UREMG.

Listagem dos principais documentos relacionados & criagiio da pds-graduaciio na UFV.,

4 — Avaliacdo

4.1 — Pela equipe do Projeto:
Descreva os instrumentos/metodologias de avaliacdo utilizados.

Para localizacio dos documentos em ouiros idiomas, utiliza-s¢ o instrumento de pesquisa  provisorio
{inventario sumario) e para a traducBo, além da habilidade da bolsista do curso de Scerctariado Exccutivo
Trilingue, utilizam-se diciondrios e buscas na internet. Tambeém foram utilizadas pastas para a organizacio
desses documentos denlro das caixas. T2 como lonte de pesquisa, [oram levados em consideracio as
publicagdes da UFV e contamos com apoio de servidores antigos para traduzir nomenclaturas especificas,

como pomes de cursos e departamentos.

Cite os principais resultados, impactos cu efeitos parciais alcancados com o desenvolvimentao do
projeto.

Objetividade nas pesquisas, haja vista que a maioria dos pesquisadores ndo domina outro idioma. Clareza

sobre as pegas que compdem o fundo documental da UREMG.
Identificagio dos principais documentos relacionados a criacao da pés-graduacio na UFV.

Organizacio da memoria do convénio Purdue-UFV, pois encontramos sérics de documcentos, como
relatorios trimestrais, boletins informativos, dispersos ¢ sem algum critério de organizacfo, reagrupamos

0s mesmos ¢ criamos uma listagem de busca.

Houve Integracdo académica, ou seja, articulacdo das atividades de extensdo universitaria com as de

ensino e de pesquisa?
SIM(X} NAD ( )
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Se sim, como ela se deu? Descreva.
Além da bolsista praticar as disciplinas vistas na graduac8o, como arquivistica e idiomas, ela também esta
desenvelvendo seu trabalho de conclusiio de curso - monografia.

Se nédo, justifique.

O trabalho gerou publicacbes?
SIM (X) NAO () :

Se sim, de que tipo:
{ ) Folder. Quantos?
{ ) Cartilhas. Quantas?
{ } ApresentagBes ermn Power Point. Quantas?
{ ) Cartazes educativos ou de campanha. Quantos?
{ ) Apostilas. Quantas?
{ ) Cadernos didaticos . Quantos?
{ ) Boletim de extensdo. Quantos?
[X} Outros (descreva).

Participagdo no Simpdsio de Integragio Académica/2013, que teve come tema “Ciéncia, Saide e
Esporte: Conhecimento e Acessibilidade", com a apresentacio do paincel titulado “Arquive Central e
Histdrico: traducdc e organizacdo de documentos relacionados com o inicio da pés-graduagdo da
UFV”.

Este projeto tinha por objetivo formagio de recursos humanos externos a UFV?
SIM { } NAO (%)

Essas capacitagbes aconteceram?
SIM [ Y NAO( )

Se ndo, por qué?

4.2 — Pela Comunidade
Houve alguma forma de avaliagiio para saber se a COMUNIDADE envolvida estava satisfeita ou ndo
com o projeto de extensdo?

SIM () NAD (X)

Descreva a forma de coleta dessa avaliagdc. Caso tenha sido utilizado formulario/instrumento de
avaliacdo, transcreva-o neste espago.

Qual a forma de sistematizacdo e andlise dessa avaliagdo?

{ )} Redagdo de relatério de falas das pessoas em reunido, para esse fim ou outros;
{ ) Aplicagio de questiondrio com perguntas abertas e fechadas e produgdo de tabelas, quadros, etc.
{ ) Outros {descreva).

Esses resultados permitiram mudanc¢as nos rumos dos trabalhos?
SIM({ YNAD ()
lustifique.
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5 — Impactos

Na comunidade envolvida, numa escala de 0 a 100, como a equipe do projeto avalia:

O impacto social.
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

o o 0 0 O 0 0 « 0t 0 0

O impacto econémico.
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

() () () () () () () () () () ()
O impacto politico.

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

() () () () () () ) () () () ()
O impacto ambiental.

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

() () () () () () () () () () ()
O impacto nas mudancas técnicas e tecnologicas.

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

o o 0 o ¢ o 0 0 0 0 ()

Numa escala de 0 a 100, como a equipe do projeto avalia o impacto na formagdo do bolsista.
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Da mesma forma, se for o CASO, como foi o impacto para os demais voluntdrios.
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Numa escala de 0 a 100, como o coordenador avalia o impacto na formacg3o continuada do
docente/técnico.
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100



6 — Equipe de execugdo

Nome ' Vinculo i Fungdo executada
Rosalia Beber de Souza " DLA/Curso de " Coordenadora
Secretariado Executivo
_ Trilingue
Eduardo Luiz dos Santos DHI/Arquivo Central Colaborador
B Historico da UFV ) -

Sara Gomide Lentini DLA/ Curso de | Bolsista; organizagio e fraducio de

) ' Secretariado Executivo ' documentos.

. Trilingue '

Houve mudangas na equipe de execugdo? Se sim, porqué?

Houve troca de bolsistas, sendo que a atual passou a realizar as atividades em junho. O bolsista anterior
nfio pode continuar com as atividades por ter conseguido outra oportunidade de trabalho.

7 — Mudancas e Dificuldades encontradas -

DIFICULDADES encontradas na execugdo do projeto:
0 Arquivo passou por pintura cm suas instalacdes internas durante os meses de fevereiro e margo, o gue
prejudicou o andamento das atividades.

MUDANGAS OCORRIDAS nos objetivos e atividades propostas originalmente:
Como houve um atraso nas atividades devido a troca de balsista ¢ & restauracio do setor, o processo de
divulgacio ¢ disponibilizacdo online das informagfies serd feito futuramente. )

8 — Conclusdes e Perspectivas

Mediante a estrufura ¢ cmpenho que fomos, conseguimos organizar e transcrever cerca de 00% dos
documentos do periodo de criagio da pds-graduacfo na UFV. Mesmo com o periodo de treinamento e
com a froca de bolsista, consideramoes que o resultado tem sido satisfatorio.

9 — Transcreva o Resumo Submetido no Simpdsio de Integragdo Académica — SIA 2012

PREENCHA O QUADRO ABAIXO COM O RESUMOQ

O Arquivo Central e Histérico da UFV foi criado em 1985 e possui um acervo formado por documentos de
diversos géneros, como iconograficos, textuais, filmogréficos e cartograficos, documentos estes criados desde
a época do funcionamento da Fscola Superior de Agricultura ¢ Veterindria. Uma parte desses documentos esta
relacionada com a criaciio da pds-graduagiio da Universidade. So arquivos textuais referentes a relagio entre
UFV & institui¢Bes norte-americanas, sobretudo entre UFV e o projeto Purdue/UFV. Fsse projeto —
estabelecide em 1958, com suporte financeiro da Agéncia para ¢ Desenvolvimento Notle Americano
(USAID) — foi essencial para o inicie de cursos de pos-graduacio, pois colaborou com praticas ¢ metodologias
de ensino da pés-graduagio, deixando para a UREMG um legado cultural e cientifico Dessa farma, o objetivo
deste projcto de extensdo ¢ traduzir ¢ organizar esses documentos textuais. A mela ¢ garantir acesso a cssas

relacionado com a aplicaciio dos conhecimentos adquiridos nas disciplinas vistas na instituiclo em atividades
que trarfio rctorno A sociedade, ou seja, que favorecerfio pesquisadores, historiadores e cidaddos. O projeto
também contribui para o resgate ¢ a salvaguarda da memdria institucional e cicntifica universitria. As

informagdes, contribuindo para pesquisas sobre a pos-graduagfio da UFV. O cardter extensionista ecsta
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atividades de levantamento documental e tradugfo de documentos auxiliam o processo de inser¢do dessas
informaces em banco de dados. Uma vez que esses dados estdo digitalizados, esse instrumento de pesquisa
estard disponivel para pesquisadores e interessados. A tradugdo dos documentos possibilita aos cidaddos
acessar todos os documentos, mesmo que ndo dominem idiomas estrangeiros. Auxiliar nas funcdes dos
arquivos e cooperar nas atividades de organizagdo e tradugdo de documentos textuais relacionados com o
inicio da pos-graduagdo da UFV sdo fundamentais para tornar acessivel essas informagdes, contribuir para
futuras pesquisas e salvaguardar a memoria da Universidade.

Lol

Coordenador do Projeto

Bolsista do Projeto
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