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RESUMO

Atualmente a informacao se transformou em um instrumento de valor imprescindivel
para a sociedade, e tentar entendé-la e organiza-la tornou-se tarefa primordial nas
organizacoes, independente da sua natureza. Nessa perspectiva, esta pesquisa teve
como objetivo diagnosticar a situacdo dos arquivos escolares do municipio de
Cabedelo — Paraiba, partindo da hipétese de que tais arquivos nao detém uma
organizacdo sistematizada, amparada por parametros arquivisticos. Em termos
metodologicos, a pesquisa se classifica como empirica, tendo como modelo de
abordagem o quantiqualitativo, e utilizando das tipologias exploratdrias e descritivas.
Através do diagndstico aplicado nas escolas, sendo este construido na pesquisa e
direcionado especificamente para arquivos escolares, confirmamos a hipbtese
apresentada, visto que observamos uma despadronizacdo na gestdo documental
das escolas. Destacamos também inumeras distor¢cbes sobre o meio arquivistico,
desde questdes relativas aos recursos humanos até a infraestrutura. Apresentamos
na pesquisa através da divisdo de categorias, pontos especificos dos arquivos
diagnosticados, buscando desta forma contribuir para outros arquivos da mesma
natureza, visto que, a documentacgao produzida nao diverge, em sua grande maioria,
de outras escolas. Por fim, destacamos a necessidade da insercdo de principios
arquivisticos em todas as suas perspectivas, para que, assim, além de desvelar os
cadeados dos arquivos, consigamos abri-los para a sociedade.

Palavras-chave: Arquivos escolares. Diagndstico. Gestdo documental.



ABSTRACT

Nowadays information has become an indispensable instrument for society and its
comprehension and organization trying Is extremely required in
organizations. According to this point of view, this research aims
to understand the circumstances of the school archives in Cabedelo — Paraiba,
taking into consideration that these files do not have
a systematic organization supported by archival parameters. Concerning the
methodology, this investigation is classified as empiric, having as its approach model
the quantiqualitative one, and using the exploratory and descriptive typologies. From
the diagnosis that was applied at the schools, had it been built in the research and
directed specifically to school archives, the theory presented was confirmed as we
observed that there is not a pattern at the schools’ documental management. We
also pointed out a variety of distortions concerning the archival environment,
fromissues related to human resources to its structure. This research presents,
through categories division, outlines of the archives studiedin the attempt
of contributing to the study of other files that may have the same nature, as the
documentation produced is not differentin most schools. We
also outline the necessity of archival principles in all its perspectives in order to,
rather than unveiling the files lockers we could be able to open them for the society.

Keywords: School archives. Diagnosis. Documental Management. Cabedelo-
Paraiba.
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1 INTRODUCAO

A informagédo sempre foi um o fendmeno vivenciado pela nossa sociedade,
porém sabemos que atualmente usando de novos atributos e métodos isso se
tornou bem mais intenso. Desde os primordios da vida social, remetendo ao homem
primitivo, surge a necessidade de se expressar, para tanto estes utilizavam uma
maneira bastante engenhosa, a disposicdo de objetos simbdlicos ou sinais materiais
(nés, entalhes, desenhos), que irdo culminar na primeira sistematizacdo da escrita
(PAES, 2004). Sobre essa perspectiva histérica Lopes (2009, p.87) complementa
afirmando que

Os arquivos existem desde as primeiras civilizacdes; trata-se de arquivos
artificiais, isto é, aqueles que resultaram da intencdo humana de reproduzir
e de acumular registros de suas atividades. Eles s&o, portanto, intencionais,

artificiais e refletem a vida econémica, social, politica e cultural do contexto
ao qual fazem parte

Com o advento da escrita, viu-se a necessidade de guarda e preservacao
dessas formas de comunicacdo. Porém sabemos que devido a complexidade de
guarda dos suportes utilizados na época como: o marmore, o cobre, o marfim, as
tAbuas, os tabletes de argila, dentre outros, existia uma dificuldade tanto no
processo de guarda como também de preservacdo. SO apdés uma passagem
temporal, aparece o papiro, o pergaminho e por fim, o papel, possibilitando dessa
forma a reunido de grandes arquivos. (PAES, 2004)

Quando pensamos em uma reunido de documentos de uma organizacgao,
especificamente nas suas funcdes e finalidades/atribuicbes, geralmente remetemos
aqueles pertencentes a empresas e instituicbes, que tém sua atividade fim
diretamente relacionada ao cunho administrativo e/ou financeiro. Na tentativa de
romper com esse entendimento minimalista, esta pesquisa propde enfocar o
fenbmeno do arquivo escolar, ainda tdo pouco abordado no ambiente académico.

Como afirma Alarcédo (2010, p.12)

a sociedade da informagdo, como sociedade aberta e global, exige
competéncias de acesso, avaliagdo e gestdo da informacéo oferecida. As
escolas sdo lugares onde as novas competéncias devem ser adquiridas ou
reconhecidas e desenvolvidas.
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Desse modo, tais competéncias de acesso, avaliacao e gestao da informacéo,
também estdo inteiramente relacionadas aos arquivos escolares, e a sua
perspectiva como um espaco cultural para o meio escolar, podendo tornar-se além
de via legal, uma esfera pedagdgica para a escola e um instrumento de ensino-

aprendizagem. Entretanto segundo Bernardes e Delatorre (2008, p.6)

a auséncia da politica de gestdo conduz a sua pluralidade, heterogeneidade
e, por vezes, auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho
nos senicos de protocolo e arquivo dos érgdos da administracdo publica,
que vem dificultando o acesso as informagdes, bem como provocando o
acumulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em
meros depdsitos empoeirados de papéis.

Na construcdo da pesquisa que teve como universo de analise as escolas
municipais de Cabedelo — Paraiba, partimos da hipétese de que estes arquivos nao
dettm de uma organizacdo sistematizada, amparada a parametros arquivisticos.
Elegemos o municipio de Cabedelo devido ao numero reduzido de escolas
municipais, ao qual alcariamos um melhor nimero de dados, sendo desta forma
mais preciso.

A escolha dos arquivos escolares se deu pela identificagcdo com o ambiente
escolar, e pelo desejo de contribuir para escola, visto que, tal ambiente é de suma
importancia na construgdo da sociedade, na formagédo de verdadeiros cidadaos. O
campo da educacdo muito me instiga, pois € a area a qual pretendo aprofundar em
estudos posteriores.

A pesquisa se torna relevante para a sociedade, devido ao seu carater
exploratério, com o intuito de levar resultados para o municipio de Cabedelo,
guebrando os cadeados que existem entre 0s arquivos e a sociedade ao qual esta
diretamente relacionada a ele, que por sua vez podera abracar a pesquisa, e
propiciar melhorias para os arquivos analisados. JA que como aponta Bernardes e
Delatorre (2008, p.7)

as falhas nos sistemas de controle da producdo e tramitacdo dos
documentos, a acumulacdo desordenada e a falta de normas e
procedimentos arquivisticos comprometem a qualidade das atividades
rotineiras, uma vez que dificulta o acesso & informacdo, onera 0 espaco
fisico, e aumenta os custos operacionais.
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No campo arquivistico, a pesquisa se destaca, devido a um déficit de
producdo cientifica qualificada, ou seja, de pesquisadores com abordagens no
campo arquivistico sobre arquivos escolares. E por entendermos tal arquivo como
uma mina preciosa de documentacao, que podera proporcionar um ganho relevante
de conhecimento especifico da area.

Primeiramente a carater explicativo, apontaremos o motivo da utilizacdo do
termo cadeados no titulo desta pesquisa. Enfim, no decorrer da aplicacdo dos
diagnosticos nas escolas, dentre as inuUmeras especificidades que encontramos,
constatamos que em grande maioria das escolas, os arquivos, em especial os
permanentes, encontram-se localizados nos almoxarifados das escolas, logo pela
importancia que este ambiente detém para a gestdo escolar, todos encontram-se
fechados a cadeados. Desta relacdo surgiu o titulo desta pesquisa. E por que
desvelar? Nesse primeiro momento de diagndstico nossa intencdo é divulgar, tornar
aparente a real situacdo dos arquivos escolares de Cabedelo. A abertura deste
ambiente s6 se dara que a possibilidade de pesquisas e projetos posteriores.

Partindo para a parte estrutural do texto, a monografia esta dividida em sete
capitulos, iniciando da introdugcdo e findando nas consideracgfes finais. O segundo
capitulo, que leva o titulo de Percurso metodoldgico: o caminho da pesquisa, ira
abordar aspectos relacionados a construcdo da metodologia aplicada na monografia.

Ja em relacdo a fundamentacdo teorica, temos trés capitulos. O terceiro
capitulo intitulado “A Gestdo documental e suas interfaces com as politicas
publicas”, inicia-se com um breve entendimento sobre gestdo documental, a sua
relacdo com a legislacdo nos arquivo publicos e as perspectivas sobre politicas
publicas arquivisticas.

No quarto capitulo “A gestdo documental em arquivos escolares”, ainda
participe da fundamentacdo teérica, apresenta a escola, o arquivo escolar, e as
multiplas distor¢cdes sobre o entendimento do campo arquivistico dentro das escolas,
perpassando sobre o processo de gestdo documental. No capitulo cinco “O
diagndstico de arquivo como base para gestdo documental em arquivos escolares”,
ultimo da fundamentacdo teérica, destaca o instrumento de pesquisa desta
monografia, o diagndstico e suas nuances.

No sexto capitulo que tem como titulo “ O que esconde os cadeados? Analise

do diagndstico aplicado nas escolas” adentramos na andlise e discussao dos
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resultados alcancados atraves do diagnostico, perpassando por aspectos
relacionados desde dos recursos humanos até a infraestrutura.

E por fim, termos as considera¢des finais, momento este onde apontamos
possiveis sugestbes para a construcdo de melhorias para os arquivos escolares de
Cabedelo — PB.
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2 PERCURSO METODOLOGICO: o caminho da pesquisa.

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Para Rudio (1986, p.9), a pesquisa “é¢ um conjunto de atividades orientadas
para a busca de um determinado conhecimento”. Ludwig (2009, p.41) completa o
entendimento do termo “pesquisa” como sendo “uma atividade racional e sistematica
que visa dar respostas a determinados problemas proprios de qualquer area do
conhecimento humano”. Assim sendo, definido o termo pesquisa, deparamo-nos
com a seguinte pergunta: de onde surge a pesquisa cientifica? Segundo Koéche

(1997, p.29), o conhecimento cientifico

surge da necessidade de o homem n&o assumir uma posicdo meramente
passiva, de testemunha dos fenbmenos, sem poder de acdo e controle dos
mesmos. Cabe ao homem, otimizando o uso da sua racionalidade, propor
uma forma sistematica, metédica e critica da sua funcdo de desvelar o
mundo, compreendé-lo, explica-lo e domina-lo.

Dessa forma, entendemos a pesquisa cientifica como uma concretizacédo de
um estudo, seguindo regras metodoldgicas direcionadas por normas académicas,
objetivando encontrar respostas para lacunas pré-definidas. De acordo com Rudio
(1986, p.17), a pesquisa cientifica “pode ser caracterizada como atividade
intencional que visa a responder as necessidades humanas.”

No momento da estruturacdo da pesquisa, devemos atenuar para questbes
relativas ao seu desenvolvimento de forma coerente e didatica, para que a
comunicagao das idéias ocorra de forma convincente para o leitor. Para tanto faz-se
necessaria uma organizacao e estruturacdo das idéias. Santos (2007) aponta quatro
caracteristicas necessarias ao pesquisador para uma melhor estruturacdo da sua
pesquisa: a) as habilidades de produzir e de apresentar conhecimentos por escrito;
b) o cuidado com o plagio ( “colagem” de textos alheios); c) ndo se reduzir a mera
apresentacdes de resultados através de uma coleta de dados e d) ndo se taxar no
“tem que ter isso, tem que ter aquilo”.

Sendo assim, esta pesquisa classifica-se como empirica ou de campo, por
entender que abarca melhor as peculiaridades do diagnéstico que sera aplicado no

arquivo de escolas de Cabedelo - PB. Seu carater de aprofundar o tema a partir de
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experiéncias vivenciadas pelo pesquisador proporciona uma Vvisdo mais concreta

nas posteriores analises. Segundo Santos (2007, p.29), a pesquisa de campo “é
agquela que recolhe os dados in natura, como percebidos pelo pesquisador.
Normalmente, a pesquisa de campo se faz por observacéo direta, levantamento ou
estudo de caso”.

A partir da classificacdo apontada, a abordagem escolhida foi a
guantiqualitativa que € a soma das abordagens quantitativa e qualitativa. O método
guantitativo, segundo Bauer e Gaskell (2007, p. 22-23), “lida com numeros, usa
modelos estatisticos para explicar os dados, e € considerada pesquisa hard. O
prototipo mais conhecido € a pesquisa de levantamento de opinido.” Ludwig (2009)
complementa que uma pesquisa de carater quantitativo, constitui-se em ndmeros
que irdo representar contagens ou medidas.

J4 o método qualitativo, como aborda Silva (2005, p.84), busca compreender
os fenbmenos, “(fatos que acontecem naquele ambiente que estd sendo
pesquisado), a qual ira descrever e interpretar tais fenémenos”. Trivifios (2008)
aponta para certa dificuldade na concepcao precisa da idéia de pesquisa qualitativa.
Segundo ele, alguns autores a v& como uma “expressao genérica”, ou seja, tem um
lado que compreende questdes investigativas, que muitas vezes sdo denominadas
especificas, e outro lado que compde caracteristicas por tragcos comuns.

Enfim, a pesquisa quantiqualitativa é a fusdo dessas duas abordagens,
complementando-se na pesquisa. Como aponta Marconi e Lakatos (2008, p.189) tal

pesquisa

consiste em investigacdes de pesquisa empirica cuja principal finalidade é o
delineamento ou andlise das caracteristicas de fatos ou fendmenos, a
avaliagdo de programas, ou o isolamento de variaveis principais ou chave.
Qualquer um desses estudos pode utilizar métodos formais, que se
aproximam dos projetos experimentais, caracterizados pela precisdo e
controle estatisticos, com a finalidade de fornecer dados para verificacdes
de hipéteses. Todos eles empregam artificios quantitativos tendo por
objetivo a coleta sistematica de dados sobre populagBes, programas, ou
amostras de populagBes e programas. Utilizam vérias técnicas como
entrevistas, questionarios, formularios etc. e empregam procedimentos de
amostragem.

Nesse sentido, os tipos de pesquisa utilizados foram: a descritiva e a
exploratéria. A pesquisa descritiva, segundo Gil (2002, p.42), tem como objetivo

primordial “a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno
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ou, entdo, o estabelecimento de relagbes entre as variaveis”. Silva (2005, p.50)
aponta que a pesquisa descritiva “procura descobrir, com a melhor precisdo
possivel, a frequéncia que um fenbmeno ocorre, sua relagcdo e conexao com outros,
sua natureza e caracteristicas.” Desse modo, entendemos que esse tipo de
pesquisa busca aprofundar as situacfes e relacdes que ocorrem nos diversos
aspectos (social, politico, econdmico, etc.), relacionados ao arquivo escolar em seu

contexto funcional, institucional e histérico.

Ja a pesquisa exploratéria, de acordo com Marconi e Lakatos (2008, p.190)

sdo investigacBes de pesquisa empirica cujo objetivo é a formulagédo de
guestdes ou de um problemas, com tripla finalidade: desenvolver hipéteses,
aumentar a familiaridade do pesquisador com um ambiente, fato ou
fendbmeno, para a realizagdo de uma pesquisa futura mais precisa ou
modificar e clarificar conceitos. Empregam-se geralmente procedimentos
sistematicos ou para obtencdo de observagcdes empiricas ou para analise
dos dados ( ou ambas, simultaneamente).

Kdche (1997) ainda complementa que os estudos exploratérios tém o intuito de
identificar a natureza do fendbmeno estudado e, assim, apontar as caracteristicas

essenciais das variaveis em foco.

2.2PROBLEMATIZACAO

Vivemos em uma sociedade informacional, em que a informacdo € um
instrumento basico para as relacbes entre as pessoas e instituicoes. Essa
sociedade, como explicita Sousa (2009, p.30) “tem potencializado o volume de
producdo e circulacdo de documentos resultantes da aceleracdo do tempo do
trabalho humano, aliada a facilidade e & rapidez dos meios de comunicacdo.” E
através desse crescimento exacerbado da producdo documental que nascem as
reflexdes tedricas, buscando dinamizar e potencializar as informagdes de arquivo.

E nessa perspectiva de producdo de documentos e seu posterior acimulo
que nascem o0s arquivos, entendidos primeiramente como o “conjunto de
documentos escritos, desenhos e material impresso, recebidos ou produzidos
oficialmente por determinado 6rgdo administrativo ou por um de seus funcionarios”
(MANUAL DOS ARQUIVISTAS HOLANDESES, 1973, p.13). Com o tempo e 0s

avancgos tecnologicos, o arquivo toma para si novas dimensdes e definicdes, com o
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acréscimo das tipologias documentais e também dos instrumentos/meios produtores
das informacdes. Nessa linha, o Dicionério de Terminologia Arquivistica (2005, p.27)
define arquivo como o “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte.”

Os arquivos sdo de extrema necessidade para uma boa funcionalidade
institucional, porém, muitas vezes a realidade dos arquivos é outra, principalmente
0s arquivos publicos, esbarrados na escassez de politicas publicas. O campo
arquivistico ja produziu avancos significativos, quebrando paradigmas de longa
distancia, conseguindo posicionar o arquivo ndo como um mero “figurante”, mas sim,
como um protagonista primordial na historia da administracdo de uma instituicao.

Os arquivos publicos, definidos como “arquivo de entidade coletiva publica,
independente de seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais”
(DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p.35), em sua grande
maioria, sofrem pela falta de investimentos financeiro, social, cultural e politico. Em
especial, os arquivos publicos escolares praticamente se mantém como depdsitos,
em uma perspectiva de “morte”, de esquecimento e de indiferenca.

Na tentativa de revelar tais “problemas” no ambiente dos arquivos, de forma
mais real e probatdria, faz-se necessaria a utilizagdo de um instrumento denominado
diagnéstico, instrumento de peculiar importancia para a construcdo de uma gestao
de arquivo, como também de politicas publicas, devido ao seu carater exploratério e
detalhista, revelando as “faces” ocultas dos problemas diretos e/ou indiretos do
arquivo como unidade informacional. E nessa perspectiva que se aponta a seguinte
guestdo de pesquisa: Qual a real situacdo dos arquivos escolares do municipio de

Cabedelo — Paraiba?

2.30BJETIVOS

OBJETIVO GERAL

e Diagnosticar a situacao dos arquivos escolares no municipio de Cabedelo —
Paraiba
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Delinear os problemas relacionados ao exercicio das atividades arquivisticas
desenvolvidas nos arquivos escolares do municipio de Cabedelo;

e Construir um instrumento padréo para aplicacdo de diagndstico nos arquivos
escolares;

e Abordar as multiplas visbes do campo arquivistico no ambiente educacional.

24UNNVERSO, AMOSTRA E AMOSTRAGEM

O universo de uma pesquisa caracteriza-se como

[...] a totalidade dos individuos que possuem as mesmas caracteristicas,
definidas para um determinado estudo. O conceito é, portanto, “fluido”,
dependendo, em cada caso, das especificacfes de caracteristicas que
foram feitas. (RUDIO, 1986, p. 60)

Sendo assim, o universo delineado pela pesquisa sdo as dezoito escolas
municipais de Cabedelo, no Estado da Paraiba. A opcéo por este universo deu-se
por entendermos a necessidade de um aparato concreto sobre a situacdo dos
arquivos da rede escolar publica para que, desta forma, possam travar uma luta para
a melhoria de tal ambiente. Encontramos também nesse universo uma gama de
elementos a serem analisados na busca de resultados que irdo contribuir ndo sé
para as escolas estudadas, mas para a sociedade como um todo.

Rudio (1986) aponta a necessidade de selecionar uma parte representativa
do universo/populacdo. Tal selecdo serda denominada de amostra. O autor afirma
ainda que no momento da selecdo das amostras, faz-se necessario seguir uma
regra ou plano, com o intuito de garantir a representacdo adequada da populacéo.
Tal processo serd denominado através da escolha da amostragem, assim, entendida
como 0 meio/processo o0 qual ira determinar a amostra. Nessa pesquisa, o tipo de
amostragem utilizada € a amostragem intencional, aquela em que o pesquisador
elege o grupo que deseja para compor sua amostra.

A amostra, segundo Silva (2005, p. 60), é “‘uma parte do todo (populagéo ou

universo) a ser investigada, analisada, para chegarmos a algumas conclusdes”.
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Silva (2005, p.129) ainda destaca a importancia de se preocupar com as questdes
relativas a escolha da amostra, alertando que “o tamanho de uma amostra ndo é
definida ao acaso, mas deve obedecer a um calculo que a justifique”. Nesse sentido,
a amostra da pesquisa sera de doze escolas, que compde uma parcela significativa

do universo das escolas municipais de Cabedelo na Paraiba

2.5CAMPO EMPIRICO

O municipio de Cabedelo, na Paraiba, se destaca em ambito estadual tanto
pelo comercial, como também em questdes relativas a exportacdo. Situado nas
proximidades portuarias, tem como principais atividades econémicas o comercio
(petréleo), as operacOes portuarias, a pesca, a industria e o turismo. Segundo o
IBGE (2010) tem uma populagéo de 57.944 habitantes. Cabedelo tem sua fundacéo
em meados do século XVI, na década de 1580, porém era pertencente ao municipio
de Jodo Pessoa. Foi emancipada na data de 12 de dezembro de 1956.

No ambito educacional, o municipio de Cabedelo, tem se destacado no
cendrio paraibano, por isso a escolha de tal municipio nesta pesquisa. Inimeros
prémios nacionais e até internacionais foram conquistados no ambito educacional,
sendo alguns deles: Prémio Gestdo Nota 10 — Instituto AIRTON SENNA — Relevante
indice de Alfabetizacdo nas Séries Iniciais (2008); Integracion Latino Americano —
CIPIS — Camara Internacional de Pesquisa e Integracdo Social (2008); Selo
UNICEF Municipio Aprovado - Edicdo 2008 — Melhoria da qualidade de vida das
criancas e adolescentes do Semi-arido brasileiro. O municipio de Cabedelo dispbe

de dezoito escolas municipais, porém a pesquisa sera aplicada em doze escolas.

2.6INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

A coleta de dados é a fase da pesquisa em que se busca obter o maximo de
informagdes sobre o objeto pesquisado, e os instrumentos de coleta de dados séo
0S meios utilizados para conseguir tais informacdes. Na pesquisa, utilizamos os

seguintes instrumentos de coleta de dados: o formulario e a observagéo, tendo como
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consequUéncia desses dois instrumentos a consolidacdo do nosso “instrumento
mestre”, o diagnostico.

O formulario segundo Nogueira (1968, p.129 apud MARCONI; LAKATOS,
2008, p. 214), é definido

como sendo uma lista formal, catdlogo ou inventario destinado a coleta de
dados resultantes quer da observagdo, quer do interrogatério, cujo
preenchimento é feito pelo préprio investigador, a medida que faz as
opservaci‘ées ou recebe as respostas, ou pelo pesquisado, sob sua
orientagao.

O formulario tem caracteristicas bastante similares com outro instrumento de
pesquisa muito utilizado que é o questionario, porém detém de uma distincdo
bastante especifica, jA que formulario tem como caracteristica marcante o contato
presencial, entre o pesquisador e o informante, diferentemente do questionario.
Ander-Egg (1978, p. 214, apud MARCONI; LAKATOS, 2008, p. 214) listam trés
caracteristicas as quais sao essenciais em todo formulario: “a) Adaptacéo ao objeto
de investigacdo; b) Adaptacdo aos meios que se possui para realizar o trabalho;
c)Precisdo das informacdes em grau de exatiddo suficiente e satisfatorio para o
objetivo proposto”.

A observacdo que também foi um instrumento utilizado na pesquisa e de
suma importancia, onde o pesquisador tomara para si um espirito observador, ou
seja, ird examinar minuciosamente o ambiente que o cerca. Ludwig (2009) acredita
que a técnica da observacdo permite ao pesquisador desvendar aspectos ainda nao
apontados na pesquisa, com a possibilidade de obter informacdes que ndo poderiam
ser coletados de outra maneira, captando as subjetividades dos “sujeitos”
pesquisados. Rudio (1986) faz uma consideragdo de suma relevancia em relacdo a

subjetividade desse instrumento de coleta de dados:

[...] ndo podemos observar tudo ao mesmo tempo. Nem mesmo podemos
observar muitas coisas ao mesmo tempo. Por isso uma das condi¢cbes
fundamentais de se observar bem é limitar e definir com preciséo o que se
deseja observar. (RUDIO, 1986, p. 40).

O tipo de observacdo utilizada foi a observacdo ndo estruturada ou
assimétrica que, de acordo com Marconi e Lakatos (2008, p. 77), tem caracteristicas

“‘informal, ordinaria, simples, livre, ocasional e acidental, consiste em recolher e
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registrar os fatos da realidade sem que o pesquisador utilize meios técnicos
especiais ou precise fazer perguntas diretas.”.

Portanto, com a unido de tais instrumentos, chegamos ao instrumento de
destaque nessa pesquisa: o diagnostico, definido por Paes (2004, p. 36) como “uma
constatacdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo
administrativo, enfim, as razbes que impedem o funcionamento eficiente do arquivo”.
Instrumento esse que proporcionou subsidios concretos, para a analise e conclusao

dos dados coletados.
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3 A GESTAO DOCUMENTAL E SUAS INTERFACES COM AS POLITICAS
PUBLICAS DE ARQUIVO

Nesse capitulo sdo abordados aspectos relacionados a Gestdo documental e

suas relac6es com as politicas publicas de arquivo.
3.1 ENTENDENDO A GESTAO DOCUMENTAL

Primeiramente definiremos os termos gestdo e documentos. O termo “Gestao”
geralmente esta relacionado ao campo administrativo e ao efeito de gerenciar. Logo
entendemos que a gestdo desenvolve-se com o intuito de normatizar, compor uma
ordem, uma metodologia a ser seguida, regada de um estudo aprofundado da
realidade gerida. De acordo com Razzolini Filho e Zarpelon (2008, p.90) a gestao “é
0 gerenciamento do conjunto de acdes e estratégias nas organizacdes, de maneira
holistica, visando o atingimento dos objetivos”.

O termo documento é bastante conceituado no meio académico. O Dicionério
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.72) o define como uma “Unidade de
registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato”. Ja Vieira (2005,

p.11) complementa afirmando que o documento é “...] tudo que registra uma
informacdo independente do valor que ele venha a ser atribuido. O mesmo
documento ou informacdo muda de valor pela ética de quem visualiza”.

Logo entendemos que pelo fato de o termo gestdo esta diretamente
relacionado a administracdo, a acdo de gerenciar, tal afirmacdo acaba nos revelando
a necessidade de ir muito além do simples ato de registrar a informacdo em um
suporte. E preciso um planejamento, de forma que, mesmo com a extensa producio
documental, principalmente pelo uso de ferramentas tecnologicas, torne possivel a
localizacdo e a utilizacdo da informacédo registrada nos documentos, de forma
precisa e confiavel. (Moreno, 2008)

O conjunto dessa producdo documental ira apontar na formacdo dos arquivos,
definidos de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia arquivistica (2005,
p.26) como “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.” Sabemos que os arquivos em seu

percurso histérico detiveram de uma conotacdo adversa da sua real dimenséo,

sendo considerados simplesmente como depoésitos de papéis sem serventia,
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“velhos”, ou ainda papéis que ndo eram de interesse nenhum da sociedade,
conotagdes estas, muito vivas ainda na atualidade. De acordo Ferreira e Melo (2008,
p-3)

A ewlucdo histérica dos arquivos é marcada pela inacessibilidade aos
conteddos informacionais dos documentos. Desde a Antiguidade até a
Idade Média, os arquivos eram considerados fontes autoritarias de poder,
de histéria e era de uso restrito da administragéo dos governos da época.

Portanto, a conceituacao do termo gestdo de documentos tem sua construcao
apos o estopim da Segunda Guerra Mundial, quando se inicia o interesse das
esferas administrativas publicas, devido a constante produgdo documental e o
aumento do volume e posterior perda de espaco, em decorréncia do progresso
cientifico e tecnoldgico alcancado pela sociedade. (PAES,2004). A necessidade de
racionalizar e sistematizar acabaram culminando no processo denominado gestao
de documentos ou gestdo documental, ou ainda records manager®. De acordo com
leda e Delatorre (2008, p.7)

[...]a implementacdo de um programa de gestdo documental garante aos
6rgéos publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes que
produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a
reducdo da massa documental ao minimo essencial, a otimizacdo e a
racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperacgao das informacdes.

Moreno (2008) aponta o processo de gestdo documental como sendo o
trabalho que busca garantir que as informacdes contidas no ambiente arquivistico
sejam administradas de forma econdmica e eficaz, e que sua recuperacao seja
rapida e eficiente. H4 também a definicdo dada pela Lei 8,159, de janeiro de 1991,
no seu art. 3° apontando a gestdo de documentos como “o conjunto de
procedimentos e operagcfes técnicas a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou

recolhimento para guarda permanente.”.

! Significa: Gestdo de documentos. Tal termo teve seu uso iniciado em 1940, nos Estados Unidos, entretanto vale
ressaltar que tal termo era utilizado nas empresas privadas da época. SO ap6s a aprovagdo da Lei Federal dos
documentos, dos EUA, o Record Management teve seu reconhecimento na literatura americana. (MORENO,
2008)
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Segundo Paes (2004) a gestdo de documentos se divide nas seguintes
etapas:

a) a producdo de documentos que esta relacionado a elaboracdo dos

documentos em decorréncia das atividades de um érgao ou setor, € nessa
fase em que o arquivista deve acompanhar a necessidade da producéo
documental.

b) a utilizacdo dos documentos, esta fase engloba atividades primordiais do

arquivo como: protocolo, expedicdo, organizagdo, arquivamento,
elaboracdo de normas, questbes relativas a acesso e recuperacdo da
informacao, enfim essa etapa é o nicleo da gestdo documental,

c) JA a Ultima etapa que € a avaliacdo e destinacdo dos documentos

estabelece os prazos de guarda, determinando a destinacdo dos

documentos (guarda permanente/eliminacao).

E de acordo com todos esses parametros apontados nas etapas citadas
acima, que devera se pautar a politica de gestdo de documentos arquivisticos.
Sabemos que ndo haverd melhoria sem informagéo organizada e disponivel. E logo
sem essas melhorias ndo existirdo provas de avancos conquistados. (PAES, 2005).
Com a utilizacdo das etapas citadas acima € que irA se alcancar uma boa
estruturacao no processo de gestdo documental.

3.2 A GESTAO DE DOCUMENTOS E A LEGISLACAO NOS ARQUIVOS PUBLICOS

Ter conhecimentos relativos a leis e decretos que determinam seu pais € de
extrema importancia para que se facam valer todos seus direitos e deveres. Porém
sabemos que essa realidade ainda esta muito distante de nos brasileiros. E 0 que
pensar quando remetemos as leis relacionadas ao arquivo, em especial aos
documentos publicos? Respondendo tal pergunta, nos deparamos com a Lei Federal
N° 8,159, de 8 de janeiro de 1991,conhecida como “A Lei dos Arquivos”, esta lei ja
detém vinte anos, e atualmente ela ainda se encontra bastante adormecida para a
nossa sociedade. Destacamos ainda o que toca a Constituicdo Federal Brasileira de

1988 em seu art. 216, inciso 2° “Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a
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gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.” Ou seja, de acordo com a Constituicado Federal
cabe aos governos ndo s6 a responsabilidade sobre a gestdo documental, mas
também o custeio de tais trabalhos, na busca de facilitar o acesso daquele que
necessita.

Tal lei dispbe sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados e da
outras providéncias, no seu art 1° aponta que “E dever do Poder Publico a gestio
documental e a protecédo especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informagdo.” Logo podemos analisar que os governos em suas diversas
esferas perante a Lei tem o dever de manter, e gerir os documentos pertencentes
aos arquivos, de forma que este alcance a esséncia finalidade. Se refletirmos os
arquivos publicos, essa realidade realmente existe?

Logo nos questionamos se o estado realmente cumpre o que é dito na lei?
Ser& que realmente a gestdo documental ocorre nos arquivos publicos? Buscando
analisar o problema da gestdo da informacdo em especial em ambito publico,
geralmente nos deparamos com uma situacdo bastante caotica, uma imensiddo de
documentos acumulados sem nenhum tratamento arquivistico. Sobre tal perspectiva
Freixo (2010, p.56) aborda que

o cumprimento da legislagdo nem sempre se efetiva diante da fragilidade
das estruturas organizacionais responsaveis pela gestdo do fluxo
informacional na Administracdo Publica, contrapondo-se ao discurso de
transparéncia que as administragdes reiteram ao longo das Ultimas décadas

InUmeras barreiras estdo presentes para pausar a evolugdo de tais
ambientes, problemas como a falta de adequacdo normativa, a insuficiéncia em
pontos relativos a espaco fisico e um ponto chave que é a falta de um profissional
gue tenha competéncia para tal processo de gestao.

Belloto (2007) explicita que a justificativa primordial para a organizacdo dos
documentos publicos, esta relacionada ao seu uso, aos quatro tipos fundamentais
de publico ao qual fazem uso dos documentos, sendo eles:

a) O administrador — que € o produtor dos documentos e que também faz uso

dele;
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b) O cidaddo — que busca comprovacédo de diretos e cumprimentos de seus

c) O pesquisador — independente da area de conhecimentos, em busca de
informacgdes para subsidiar sua pesquisa; e
d) O cidaddo comum - que nesse momento busca cultura geral,

entretenimento, etc.

A exceléncia deve ser um alvo/meta que tanto as instituicdes que detém de

um arquivo, como também os profissionais inseridos nesse meio devem buscar.

Bellotto (2007, p.242) pontua as especificidades/caracteristicas que um arquivo deve

abarcar

Quando um arquivo publico instala, alimenta, desenvolve e expande seus
senicos editoriais, culturais e educativos, alinhando-os a sua funcao
informacional administrativa e cientifica, ele preenche seu lugar por direito e
por conquista na comunidade. Esta deve ver no arquivo uma tribuna e um
manancial de direitos e deveres, um lugar de entretenimento e uma real
fonte de cultura e saber.

S6 quando o arquivo adquirir todas estas peculiaridades ele ira cumprir todas suas

finalidade e funcionalidades em todos os ambitos (institucional, legal, etc.).

3.3 POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS: CONCEITOS, APLICACAO E
ACOMPANHAMENTO

Apesar de vivermos em um pais denominado “democratico”’, sera que

realmente vivemos em uma verdadeira democracia? Ou ainda nos deparamos com

um pais autoritarista? E como ficam os arquivos? De acordo com Jardim (1995,

p.74)

A wocacdo autoritdria do Estado brasileiro tem sustentado a precéria
sobrevivéncia das diversas instituicdes publicas voltadas para o patriménio
documental. Como equipamento governamental, os arquivos publicos
brasileiros subsistem como instituices wltadas quase exclusivamente para
a guarda de documentos considerados, na maior parte das vezes sem
critérios cientificos, como de valor histérico.
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E quando remetemos a democratizacdo da informacdo que esta
eminentemente relacionada com o grande objetivo dos arquivos e arquivistas? De

acordo com Moreira (2010, p.5) “

Entendemos por democracia muito mais do que o discurso formal quando
apregoa que é “aquilo que se adapta aos interesses do povo”. Dessa forma,
democratizar a informacdo ndo é somente espalhar dados adaptaveis ao
seu consumo, mas disponibilizar recursos para que o sujeito saiba como a
informag &o é produzida, como acessa-la para o uso.

E dentro dessa perspectiva que irdo nascer as discussdes relacionadas a
Politicas Publicas, pelo desejo de abarcar e abranger beneficios para a sociedade
como um todo. Teixeira (2002, p.1) define Politica Publica como “[...] diretrizes,
principios norteadores de acdo do poder publico; regras e procedimentos para as
relacBes entre poder publico e sociedade, mediacdes entre atores da sociedade e do
Estado” Devemos ter em mente que as politicas publicas ndo sdo meramente
construcdo de um governo, mas sim de uma coletividade, que tem como atores tanto
o Governo, como também a sociedade, ator primordial, ja que esta vivenciando a
realidade do meio.

E onde estdo as Politicas Publicas voltadas para os arquivos? E para a

Gestao documental? Segundo leda e Delatorre (2008, p. 8)

Os arquivos Publicos responsabilizavam-se apenas pela guarda e
diwlgacdo do patriménio documental de valor histérico e cultural. Para
executar a atribuic@o de formular politica publica de gestdo de documentos,
determinadas pela Constituicdo Federal e pela Lei Federal de Arquivos
precisam sair do isolamento ao qual se confinaram e interagir com 0s
geradores da produgédo documental dos érgaos publicos

Enfim, nos deparamos com o0 seguinte impasse, como interagir com 0S
geradores da producdo documental dos 6rgdos publicos? Serd que se conseguiria
esse acesso, ou cairiamos novamente em uma politica de conscientizacdo da
importancia dos arquivos e/ou das informacdes contidas naqueles documentos?
Muitas questdes nascem sobre tal tema, porém infelizmente muitas sem respostas
sélidas.

Para tanto sabemos que é de uma grande necessidade se pensar em
politicas publicas de arquivos, e em especial politicas de gestdo documental, que
tem como intuito dispor mecanismos que acompanhem desde a producdo do

documento, até o seu destino final, visando dessa forma a melhoria no acesso e na
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eficiéncia e eficacia da recuperacédo da informacao, poupando dessa forma desgaste
humano e gastos financeiros.
Como o foco central desta monografia sdo os arquivos escolares municipais,
0 que pensar entdo quando remetemos a politicas publicas de arquivos municipais?
Se sabemos que o repasse financeiro, ndo da prioridade aos arquivos. Como aponta
Teixeira (2002, p. 6)
[...] Com uma fragil base econdmica, ao lado da ineficiéncia administrativa,
0S recursos proprios na maioria dos municipios ndo vao além dos 5% do

total da receita. Dessa forma, a autonomia de realizar politicas proprias sem
vinculagdo aos programas federais e estatuais € minima.

Logo nos deparamos novamente com a relacdo de dependéncia entre
municipio para com Estado e Federacdo. Porém sabemos que independentes do
ambito publico, sejam municipais, estaduais ou federais, estas instancias sao
grandes produtoras de documentos e de informagdes que interessam aos cidadaos,
e que tem como obrigacdo legal formular politicas e diretrizes que contemplem
desde questdes relativas a gestdo até acesso. Dessa forma como afirma Sant'ana
(2009, p 59)

Cabe, portanto, a cada municipio desenvolver esfor¢os no sentido de gerir
de forma adequada suas informac¢des, com especial atencdo a questdo do
acesso publico, que deve ser o mais amplo possivel, ampliando a
transparéncia da administracdo e ampliando as possibilidades de

participacdo da sociedade no acompanhamento e controle da gestdo da
coisa publica

No meio arquivistico encontramos o Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), e também o Arquivo Nacional, como agentes do estado que
proporcionam a definicdo e implementacdo de uma politica publica nacional de
arquivos, sendo o CONARQ, como o produtor das normas arquivisticas, e o Arquivo
Nacional como o responsavel pela implementacéo, trabalhando juntamente com os
orgao do Poder Executivo Federal.

Jardim (2011) destaca que as politicas publicas tornaram-se um tema de
destaque no campo arquivistico, porém é carente de uma fundamentacao teérica. E
importante ressaltar o destaque que o mesmo em seu texto da para uma frequente
“confusdo” conceitual que ocorre é em relagao a distingdo de politicas arquivisticas

com legislacdo arquivistica, em seguida as diferencia “A lesgilacdo arquivistica
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fornece elementos normalizadores a politicas arquivisticas, mas ndo € em si uma
politica” (JARDIM, 2011, p. 201)
A construcdo de uma politica publica arquivistica requer um corpo formulador

altamente capacitado, e inteirado do meio ao qual a politica se direciona.

Enfim é preciso avaliar freqientemente o alcance das politicas executadas,
mostra-se também relevante a analise dos obstaculos a formulacdo de
politicas arquivisticas. Até mesmo, para subsidiar novas discussbes a
respeito no espaco académico e, se possivel, na configuracdo de uma
agenda politica sobre o tema com os diversos atores sociais. (JARDIM,
2011, p. 211)

E necessario um conhecimento que ultrapasse as barreiras da transdiciplinaridade.
A insercdo, o conhecimento em larga escala da realidade no qual o Estado ira

interferir através de tal politica (acéo).
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4. A GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS ESCOLARES

Nesse capitulo é dada énfase aos arquivos escolares, inicialmente com um
breve entendimento do que vem a ser escola, educacdo, na busca de situar os
arquivos escolares. Em seguida séo discutidas as distor¢des relacionadas ao campo
arquivistico que nos deparamos no ambiente escolar. E por fim abordamos a gestéo

documental nos arquivos escolares.
4.1 AS ESCOLAS E O ARQUIVO ESCOLAR

De acordo com Alarcdo (2010, p.13) “As escolas sao lugares onde as novas
competéncias devem ser adquiridas ou reconhecidas e desenvolvidas.” Enfim as
escolas constituem uma comunidade educativa, que forma um grupo social,
constituido pelos atores presentes no ambiente (alunos, professores e funcionarios),
gue detém também uma ligacéo estreita com a sociedade inserida no meio e com 0s
representantes do poder em ambito politico, em busca da t&do almejada “educagéao”.
Desta forma pode-se compreender a escola como uma organizacdo, com um
sistema aberto, pensante e flexivel, aberta para si e para a comunidade que se
insere, ao qual é definida como “escola reflexiva”. (ALARCAO, 2010).

A educacdo é uma pratica social, que tera funcdo de sociabilizacdo, uma
ponte de conhecimento. De acordo com Brandao (2001, p.44) “o ideal de educagao
é reproduzir uma ordem social idealmente concebida como perfeita e necesséria
[...]”. Quando citamos a escola como um ambiente de sociabilizacdo, temos em
mente a funcdo social da escola, de sistematizagdo e disseminacdo de
conhecimentos, que ali sdo compartilhados. Farias Neto complementa afirmando
que (2004, p.146)

A educacao transparece, cada vez mais, como requisito primordial para o
pleno exercicio da cidadania, com \sta ao desempenho evolutivo de
atividades cotidianas, a insercdo préspera no mercado de trabalho e a
participacdo edificante no desenvolvimento econbémico, constituindo o
fundamento principal da sociedade justa, solidaria e integrada.

Alarcado (2010) discute ainda as caracteristicas de uma escola reflexiva. E
como seria essa escola? De acordo com a autora uma escola reflexiva é aquela que
se torna uma comunidade a qual respira aprendizagem, sendo assim um local de

constante producdo de conhecimento relacionado a educacdo (em todos 0s seus
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aspectos). E sobre essa perspectiva que o arquivo deve esta inserido, através de
uma escola reflexiva, que pense de forma holistica.

Dentro desse ambiente que tanto se destaca na sociedade, como sendo uma
ponte para se construir verdadeiros cidadaos, encontra-se 0s arquivos escolares.
Entendemos por arquivo escolar como um conjunto de documentos produzidos ou
recebidos por escolas independentes de seu carater (publico ou privado), em
decorréncia de suas atividades especfficas, independente do suporte da informacao
ou natureza dos documentos.

Como qualquer outra instituicdo, independente de sua organizacdo, a escola
produz documentos com o intuito de registrar as suas atividades. A producao
documental das escolas gera um fluxo bastante consideravel. Pereira (2007, p.87)
faz uma listagem de alguns dos documentos que podemos encontrar nos arquivos
escolares, facilitando dessa forma o entendimento da importancia social, econémica

e historica que essas documentacdes detém

S8o documentos que registramos passos da sua vida diaria, os atos ditos
oficiais das instituic6es; documentos administrativos comprobatorios, como
matricula, atas de exames, boletins de freqiiéncia e de avaliacdes, diarios
de classe, livro de assinaturas de ponto, curriculos, atos disciplinares,
mapas estatisticos, material simbdlico. E outros eventos que também fazem
parte do seu cotidiano, como festas, competicbes esportivas, concursos
literarios, exposi¢des etc.

Com essa listagem observamos o grande leque de documentos que podemos
encontrar dentro de um arquivo escolar, e suas multiplas tematicas, podendo ser
trabalhadas de forma multidisciplinar. Logo constatamos que o0s documentos
escolares estao inteiramente relacionados aos objetivos da escola e o historico/vida
do aluno na escola. Dessa forma, os documentos produzidos no meio escolar séo
instrumento de prova legal, ao qual servird tanto em uma perspectiva pessoal, como

também administrativa.

4.2 DISTORCOES SOBRE O ENTENDIMENTO DO CAMPO ARQUIVISTICO NO
AMBIENTE EDUCACIONAL
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Sabemos que o campo arquivistico ainda € pouco explorado na nossa
sociedade. E que o entendimento de arquivo € muitas vezes distorcido. Quando
remetemos entdo ao profissional de arquivo (arquivista), esse sim, acaba sendo
“‘escanteado” ou excluido dos arquivos, em especial os escolares. Onde em sua
grande maioria sdo de responsabilidade dos secretarios, técnicos administrativos,
dentre outras funcbes. Porém sabemos que de o Decreto n° 82.590, de 6 de
novembro de 1978, regulamenta a profissdo de arquivista, atribuindo a tal
profissional atividades desde o planejamento até o acompanhamento do processo
documental e informativo. De acordo com Duarte (2007) o arquivista tem a fungéo
de satisfazer as necessidades informativas, proporcionando que a administracao
desenvolva suas funcdes de forma eficiente e eficaz, no intuito de salvaguardar os
direitos e deveres dos cidaddos contidos nos documentos, e também na facilitagdo
da pesquisa e da difuséo cultural.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica o
arquivista € “Profissional de nivel superior, com formagdo em arquivologia ou
experiéncia reconhecida pelo Estado”. Enfim o profissional arquivista tem sua
profissdo regulamentada, e por que na realidade dos arquivos, o arquivista ainda
encontra-se tao distante? Sera a falta de um “pulso forte” dos préprios profissionais,
ou 0 desconhecimento de tal decreto?

Sobre tal aspecto Paes (2004) faz uma ressalva em relacdo ao
trabalho/funcdo do arquivista, quando aponta que teoricamente, o arquivamento de
papéis € um servico. Porém quando deparados com a pratica, tal simplicidade se
esvairia, diante do volume documental e da grande diversidade de assuntos,
dificultando sua andlise. Analisando tal contribuicdo de Paes, podemos destacar que
a funcdo do arquivista € muito mais quer mera técnica, que um trabalho
eminentemente pratico, mas sim, totalmente imbuido em um trabalho inte lectual.

As autoras Castro, Castro e Gasparian (2007, p.29) destacam cinco
competéncias profissionais e de gestdo que muito esclarecem a real dimensédo do

“ser” arquivista.

Viséo de conjunto de percep¢do da orientacdo estratégica da administracédo
para esclarecerem como a gestdo de documentos de arquivo pode apoiar
suas agoes.

Capacidade de comunicacdo — apresentar a perspectiva arquivistica em
reunides e treinamento através da producdo de documentos técnicos como
planos, especificacdes ou recomendaces.
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Capacidade de negociagdo — capacidade de negociar com parceiros, para a
cegada de solugdes equilibradas que permitam alcangar o0s objetivos
arquivisticos e organizacionais.

Capacidade de consultoria — capacidade para assessorar organizagdes —
clientes, na resolugdo dos seus problemas e no alcance dos objetivos
arguivisticos.

Capacidade politica e tatica — a capacidade de avaliar a melhor maneira de
influenciar a administracdo e com quem trabalhar para assegurar 0s
objetivos arquivistico.

Enquanto ao tocante dos arquivos, estes muitas vezes sao entendidos
meramente como depdsitos de coisas “velhas”, ou que nao serdo mais utilizadas.
Porém devemos ter imbuido na nossa mente que 0S arquivos ndo Sao Mmeros
mantenedores de “papéis velhos”, mas sim entende-los em um sentido muito mais

amplo, como aponta Belotto (2002, p.7)

E é neste sentido, o do acesso pleno do cidaddo ao universo da
informag&o, seja de carater juridico, trabalhista, militar, previdenciario,
econbmico, civico etc. tanto quanto a de carater cultural, social,
educativo e de entretenimento, que os arquivos devem se posicionar na
sociedade

Outro aspecto que se encontra diretamente relacionado a essa relagao de
distorcdo encontrada diante qualquer tipo de arquivo, e também nos escolares, € em
relagdo a infra-estrutura. Devido ao entendimento errbneo sobre a importancia
principalmente dos arquivos permanentes, que muitas vezes ganham a intitulacao
de “arquivo morto”, estes geralmente encontram-se em ambientes inadequados,
como porédo, almoxarifado, etc. Paes (2004) destaca que de igual importancia para
um bom desempenho das atividades de arquivo, € a escolha certa da estrutura,
tanto em relacdo a condi¢cles fisicas (iluminacdo, limpeza, indices de umidade,
temperatura.), como também aspectos relacionados a extensdo da sua &area
(proporcionando futuras ampliagdes). Vidal (2007, p. 63) em uma pesquisa ao qual
seu objeto de estudo era os documentos escolares, reafirmando as colocagdes
anteriores, constatou que

As \visGes concorrentes sobre o valor dos arquivos escolares manifestas
pela administracdo escolar, considerada tanto no plano micro das
secretarias das escolas como no macro do Ministério de Educacéo, e pela
histéria da educacao. Os gestores da educagdo, em sua grande maioria,
tendem a preocupar-se como o0 arquivo corrente da instituicdo,
considerando-o o vivo em razdo da importancia de seus documentos como

operativos na condugcdo dos trabalhos administrativos da escola e
comprobatérios da trajetéria escolar dos alunos e da profissional dos
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mestres. [...] os investigadores [...] reiteram queixas acerca do descaso
institucional para com o0s documentos antigos, para com o0 que €
considerado pela escola, em geral, como arquivo morto, concebido no mais
das vezes como um depdsito da documentacdo que ja perdeu a sua
validade legal e, portanto ndo dispdes de valor.

S6 quando a sociedade, em especial o ambiente escolar, entender a
dimensdo do arquivo, e da importancia do profissional arquivista para gerir tal
ambiente, conseguiremos buscar a exceléncia em todos os aspectos do arquivo (da
gestao ao acesso). Como afirma Cornelsen e Nelli (2006, p.71)

Observa-se que a necessidade do acesso cada vez mais rapido a
informac &o, tanto pelo produtor do documento (usuario interno), como pelo
USUario externo; o vertiginoso crescimento da produgcdo documental e a
mudanca do perfil do pesquisador que freqliientemente solicita informacdes
contidas em conjuntos documentais homogéneos (a quem ja nao interessa
um documento isolado, um fato, ou um acontecimento individualizado a néo

ser para efeitos da prova, isto é na comprovacdo de direitos) séo
caracteristicas que atestam a complexidade do trabalho arquivistico,

exigindo instrumentos pontuais de gestao da informacéo organica.

Enfim muitos paradigmas a serem quebrados, barreiras a serem derrubadas e

conquistas a serem alcangadas.

4.3 GESTAO DE DOCUMENTOS: O CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS, O QUE
ENCONTRAMOS NOS ARQUIVOS ESCOLARES?

Como ja foi explicitada a producdo documental nas instituicbes escolares é
grande, e devemos ter em mente que esse grande fluxo documental ndo € algo sem
solucdo. Porém para que o fluxo documental percorra de forma &gil, se faz
necessario a implementacdo de medidas, denominadas gestdo de documentos.

Freixo (2010,p. 58) faz um percurso histérico sobre a constituicdo da Teoria

das trés idades

A gestdo de documentos originou-se das dificuldades de administrar
volumes cada vez maiores de documentos produzidos pelas administracfes
publicas naqueles paises. No final da década de 1940, forma estabelecidos
principios de racionalidade administrativa, dando origem & Teoria das Trés
Idades, que compreende o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
gue permitem racionalizar os processos de produgédo, uso, eliminacdo e
guarda de documentos.
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Dentro desse universo da gestdo de documental nos deparamos com o
ciclo vital dos documentos que irA contemplar as fases percorridas pelos
documentos, em toda sua vida institucional, perpassando desde a producdo até a
sua destinacdo final. A sistematizacdo desse ciclo constitui-se na Teoria das Trés
Idades, que de acordo com Lopes (2009, p.269) “ [..] tem sido usada para a
avaliacdo. Dividir o arquivo em trés — correntes, intermediarios e permanentes”. O
autor ainda afirma que a teoria das trés idades esta “[...] vinculada a teoria dos
valores primarios (administrativos e juridico-probatérios) e secundarios (referentes a
pesquisa) tem sido vulgarizada como “pedra filosofal” nos textos que divulgam os
procedimentos praticos da organizagéo de arquivos’.

Nos arquivos escolares iremos nos deparar com as trés idades dos
documentos, porém sabemos que na realidade pratica muitas vezes, essa
documentagdo estara misturada. Tais principios dividem os arquivos em trés fases: o
arquivo corrente, aquele que esta em constante uso, (administrativo); o arquivo
intermediario que tem a pouca freqiéncia de uso, aguardam sua destinacao
(eliminacéo ou guarda permanente) e por fim 0s arquivos permanentes que tem seu
carater definitivo, em fungéo do seu valor.

Questionamos-nos agora se realmente essa teoria € aplicada? Sera que nos
arquivos escolares essa teoria realmente € posta em pratica? Lopes (2009, p.272)

responde essa pergunta:

E raro encontrar na area publica ou privada exemplos vivos de sua
aplicacdo. [...] Pode-se concluir que, neste aspecto, a préatica de dividir os
arquivos por idades é basicamente, uma realidade dos Estados Unidos e do
Canada. Fora destes dois paises, a teoria ndo é aplicada, ou é de modo
parcial.

Logo o autor se questiona de que se hd ainda uma constante publicacdo
sobre tal pratica, ha uma aceitacéo relacionado a determinada caracteristica, porém

sabemos que ha um abismo entre essa teoria e a pratica aplicada.



39

5 O DIAGNOSTICO DE ARQUIVO COMO BASE PARA A GESTAO
DOCUMENTAL EM ARQUIVOS ESCOLARES

Nesse capitulo sdo abordados aspectos referentes a conceituacdo de
diagndstico, suas caracteristicas e funcionalidades.

5.1 DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS ESCOLARES

O diagndstico tem como objetivo ser um subsidio informacional sobre as
diretrizes a serem seguidas, uniformizando os procedimentos e melhorando a
capacidade de gerenciamento das atividades desenvolvidas e/ou estudadas.
Segundo Lopes (1997, apud CORNELSEN; NELLI, 2006, p.75)

O diagnéstico € um método de intervencdo aos problemas gerados pelas
informag8es de carater orgénico, produzidas por uma instituicdo e deve

partir de uma visdo minimalista, priorizando os estudos de problemas
especificos, de casos particulares, para se chegar a questées mais gerais.

Logo podemos entender o diagndstico como um instrumento auxiliar de suma
importancia na concretizacdo de uma pesquisa, proporcionando a identificacdo dos
problemas/falhas. Lopes (2009, p. 187) faz consideracdes bastante pertinentes em

relacdo a caracterizacao de um diagnostico quando discorre que

O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo informacional,
estruturas, fungdes, e das questdes referentes aos acervos constréi o objeto
da pesquisa, ao retratar a situacao arquivistica da organizacdo, na forma de
um diagnéstico. Agindo dessa forma, o profissional ter4 a possibilidade de
propor solugdes que se pode considerar cientificas, por se basearem no
exame criterioso do problema, realizando de acordo com metodologias e
parametros pelas ciéncias sociais aplicadas.

O diagnéstico situacional do arquivo é o0 primeiro passo para uma possivel
melhoria no arquivo, proporcionando os subsidios necessarios no processo inicial da
gestdo de documentos. O relatério do diagndstico ira nortear o arquivista, permitindo
assim conhecer de forma mais aprofundada a instituicho em seus multiplos
aspectos. Segundo Paes (2004, p.36), diagndstico de arquivo € “ uma constatagéao
dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo,

enfim, das razdées que impedem o funcionamento do arquivo”. Ainda sobre o aspecto
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de conceituacéo Ferreira e Melo (2008, p. 6) sintetizam de forma bastante sucinta o
que seria diagnostico
o diagnostico € um instrumento auxiliar que torna possivel identificar todos
os problemas relacionados ao desenvolvimento das atividades arquivisticas,

mediante pesquisas realizadas nas instituicdes responsaveis pela produgédo
e acumulo dos documentos e, principalmente no proprio arquivo.

Logo o diagnoéstico tem o intuito de auxiliar o arquivista nas tomadas de
decisdo, de forma que ndo se guarde/acumule informagcBes desnecessérias,
acarretando assim um excesso de “massa documental”, dificultando dessa forma o
acesso da informacdo, como por consequéncia proporcionando um déficit na
recuperacdo da informacdo. Aplicando o diagnostico o profissional terd a
possibilidade de expor solu¢cées que se poderao ter cunho cientifico, por terem como
base o exame criterioso do problema, realizado de acordo com parametros
Arquivisticos e aceitos pelas ciéncias sociais. (LOPES, 2009). Enfim o diagndstico
sera um aparato mais concreto, para que desta forma haja uma gestdo documental,
proporcionando um planejamento prévio de todas as atividades que serdo
desenvolvidas no processo.

De acordo com Cornelsen e Nelli (2006, p. 82), os principais dados a serem
coletados em um diagndstico se referem “A estrutura, as fungdes e as atividades e,
por conseguinte, ao fluxo de informagdes que permeiam a organizagéo, identificando
0 momento em que o documento € produzido, como é utilizado, por quais setores
tramita e qual sua real necessidade.” Ferreira e Melo (2008) complementam listando
as principais informacgdes a serem obtidas no decorrer do diagnostico, sendo elas:
informacOes sobre o 0Orgao, legislacdo vigente, funcbes e atividades, informacdes
sobre a documentagdo, recursos humanos, recursos materiais e espaco fisico.

Os autores Cornelsen e Nelli muito contribuiram com a teoria relacionada a
area de diagnéstico. Em seu artigo ao qual abarca a gestéo Integrada da Informacao
arquivistica, focando no diagnéstico de arquivos, foi exposto um quadro construido
por Nelli (2004, apud. CORNELSEN E NELLI, 2006, p. 81) ao qual foi selecionado
cinco autores, abordando caracteristicas do diagnostico, objetivado um espécie de

comparagao evolutiva.
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QUADRO 1: SINTESE DOS DIAGNOSTICOS SELECIONADOS

EVASNS E | CAMPOS ETA  all [ MONEDA LOPES (1997) ROUSSEAU E

KETELLAR (1983) (1986) CORROCHANO (1995) COITURE (1998)
Denominacgao Pesquisa sobre 0s Levantamento da | Tnvestigacao da | Metodo de

sistemas e sewicos | situagdo dos arquivos situagao arquivistica intervencgao aos

da gestdo de problemas gerados

documentos e a pelas  informagdes

administracao de
arquiv os.

de carater organico

[T ODbjetivo Fornecer subsidios Fornecer munigao
para a implantacdo de ao arquivista para o
um Sistema de debate e proposta
Arquiv os de mudancas
Fases 1. Apresentagéo | 1. Pesquisa na
Geral Legislagédo
2. Legislagdo e | 2. Identficagdo do | 1. Pré-diagnéstico
Normas 6rgao 2. Andlise dos fundos 1. Identificagéo da
3. Recursos | 3. Atividades de | 3. Andlise dos | instituicao
Humanos protocolo instrumentos de | 2. Estudo das | 1. Criacao, difuséo e
4. Recursos | e arquivo corrente trabalho existentes estruturas, fungdes e | acesso.
Financeiros 4. Organizagdo do | 4. Andlise dos recursos atividades. 2. Classificagdo e
5. Edificio e | acervo de infra-estrutura, | 3. Relagdo das recuperacao da
Mobiliario 5. Instrumentos de recursos humanos e atividades x fluxos | informacgao
6. Fundos pesquisa disponiv eis financeiros disponiv eis de informagdes 3. Protecdo de
7. Métodos e | 6. Transferéncia e 5. Fluxo das | 4. Andlise da | conservacao
Processos de | eliminagéo informagdes situacao dos acerw os
Trabalho 7. Automagédo 6. Posicdo hierarquica | existentes
8. Servigos | 8. Documentos escritos | do arquivo
of erecidos 9. Documentos
9. Centros de | especiais
documentacgéo 10. Material e mobiliario
11. Recursos humanos
[ Meéfodos /Tecnicas | Questionario Pesquisa bibliografica e | Estudo de caso, | Estudo de caso,
utilizadas elou entrevista entrevista andlise documental,
sugeridas entrevista,

observacdo  direta
participativ a,
pesquisa em banco
de dados ja
existentes

Fonte: Nelli (2004, apud. CORNELSEN, NELLI, 2006, p.81)

Analisando o quadro podemos observar uma espécie de evolugdo em relacao

aos metodos e fases de um diagnostico. No quadro que concerne a Lopes,

observamos uma estrutura bastante completa ao qual serve de exemplo para

construcdo de qualquer diagnostico de arquivo, baseado nas teorias, técnicas e

experiéncias. Vale uma ressalva que os outros autores citados no quadro poderéo e

deverdo ser utilizados, jA que todos abarcam pontos relevantes para a area de

diagnéstico.

Porém, ndo ha uma receita para a construcéo e aplicacdo de um diagndstico,

0 que existem sdo indicacbes gerais, logo este devera ser construido na perspectiva

da realidade ao qual esta inserida a organizacao diagnosticada. (LOPES, 2009)

Em suma, todo o processo de diagndstico de arquivos ira gerar uma série de

informacdes especificas e gerais sobre a o arquivo da instituicdo diagnosticada,

informacdes estas coletadas através de questiondrios, entrevistas e observacao.

Logo apds a utlizacdo destes instrumentos de coleta de dados, o arquivista
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(mediador de todo o processo) terd o aparato completo para a analise minimalista de
todos os aspectos intrinsecos e extrinsecos contidos no arquivo.

De acordo com Lopes (2009) o diagnéstico podera abarcar uma visao
maximalista ou minimalista. A visdo maximalista é bastante criticada pelo autor, pelo
seu carater generalista e muitas vezes falho. J& sobre o aspecto minimalista o autor
afirma que “O minimalismo nesta area do conhecimento consiste na observacéo dos
problemas arquivisticos das organizacées, no estudo de caso e na procura em
construir objetos de pesquisa e propor solucbes para os problemas detectados.”
(LOPES, 2009, p.176)

Sobre tal 6tica minimalista foi norteado o diagnéstico (Ver Apéndice 1)
aplicado nas escolas municipais de Cabedelo, j& que estes consistem em arquivos
especializados, como caracteristicas uUnicas e peculiares, ao qual um objeto

maximalista que busca essa similaridade de problemas nao caberia.
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6 O QUE ESCONDE OS CADEADOS? ANALISE DO DIAGNOSTICO
APLICADO NAS ESCOLAS

Neste capitulo iremos adentrar na analise dos dados coletados, atraves do
diagndstico nas escolas municipais de Cabedelo. Sabemos que de acordo com Paes
(2005, p.8) o diagndstico “seria, portanto, uma constatacdo dos pontos de atrito, de
falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo, enfim, das razdes que
impedem o funcionamento eficaz do arquivo”. E nesse momento, que irdo surgir
detalhes que por sua vez, serdo destrinchados, examinados, justificados,
demonstrados, buscando a compreensdo das partes, alcancando desta forma o
entendimento do todo, no qual se dard ordem, estrutura e significado aos dados.
Para tanto, alcando um dos objetivos desta pesquisa, construimos um modelo de
diagndstico a ser utilizado em arquivos escolares (Ver anexo 1).

Enquanto ao tocante da composi¢cdo da analise, por possuir uma abordagem
guanti-qualitativa, se destrinchardA em duas vertentes, uma andlise estatistica, ao
qual é utilizada em formas de graficos, através do Software do Office, o Microsoft
Excel. J& em relacdo a analise das questbes semi-abertas, serd feita a exposicao
das falas dos respondentes do formulario/diagndstico através de quadros. A analise
dos dados é dividida em trés categorias®>. Recursos Humanos, Acervo e Infra-
estrutura. Em cada categoria sera destacado os aspectos referente ao diagnéstico,
porém na estrutura da analise dos dados, foram elencados alguns pontos principais
considerados por nos, que findaram em discussdes mais aprofundadas.

Em um total de dezoito escolas, aplicamos o diagnéstico em oito escolas, o

que equivale o percentual de 44,44%.

6.1. RECURSOS HUMANOS: a base da construcao

Na primeira categoria que diz respeito aos recursos humanos, o destaque se
deu a questdes relativas ao corpo dos funcionarios e colaboradores das escolas,
norteando como tal, pode inferir na boa qualidade dos servicos arquivisticos.
Analisamos primeiramente questdes relativas ao acesso ao arquivo. Foi indagada

nas escolas, a quantidade de pessoas que tem acesso direto ao arquivo.

2 As categorias sdo conceitos indicados pelos dados — n&o s&o os dados propriamente ditos



GRAFICO 1: ACESSO AO ARQUIVO.
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Através da analise desse grafico, podemos observar que o manuseio de
documentos nos arquivos das escolas, em sua grande maioria é feito por uma gama
de pessoas. Gerando desta forma certa despadronizacdo na organizacao destes. A
questédo relativa ao acesso ao arquivo esta inteiramente relacionada com os pontos
que serdo posteriormente analisados, ao qual observamos uma das distorcbes
discutidas na fundamentacéo tedrica, relacionadas aos recursos humanos no setor
de arquivo, em especial 0os escolares.

O quadro a seguir demonstra a resposta dos respondes enquanto ao tocante

dos profissionais que trabalham diretamente no arquivo.

QUADRO 2: FUNCIONARIOS COM ACESSO DIRETO AO ARQUIVO.

Escola “A” Secretaria, diretora, coordenadoras
Escola “B” Secretérias

Escola “C” Secretarias

Escola “D” Todo o corpo administrativo da escola
Escola “E” Secretérias
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Escola “F” Todo o corpo administrativo da escola, mas principalmente as
secretarias

Escola “G” Secretarias

Escola “H” Secretarias, coordenagéo e direcdo

Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Em relacdo a esse quadro referente aos funcionarios que trabalham
diretamente com o ambiente arquivistico, destacamos a inexisténcia de um
profissional especifico. No momento da observacdo, que foi um dos nossos
instrumentos de pesquisa, podemos pontuar o empirismo nas atividades aplicadas
no setor de arquivo. Apesar da existéncia legal da profissdo do arquivista com o
Decreto n° 82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta a profissdo de
arquivista, atribuindo a tal profissional atividades desde o planejamento até o
acompanhamento do processo documental e informativo, a realidade do campo
profissional arquivista no setor publico, principalmente no ambiente escolar esta
muito aquém do que almeja a legislacdo e em especial os profissionais de arquivo.

Talvez essa lacuna entre a lei e a pratica se dé pelo fato da qualificacéo
universitaria deste profissional ter sido iniciada apenas no ano de 1974, como
aponta Paes (2005, p.15) “ Assim é que, a 6 de margo de 1972, o Conselho Federal
de Educacgao aprovou a criagdo do Curso Superior em Arquivos, [...]. Em agosto de
1974, foi instituido o Curso Superior de Arquivologia, com duracdo de quatro anos
[...]”. Como podemos ver a formacdo superior do profissional de arquivo, é
relativamente recente, e isso toca diretamente no mercado de trabalho na area.
Antes do profissional arquivista, de quem era a funcdo de gerir o arquivo?
Perpassava por muitos profissionais, desde bibliotecarios a secretarios. Esse
entrave tem forca até hoje.

Analisamos atraveés do quadro claramente uma mistura de cargos e fungées,
ou seja, pessoas que detém de um cargo ha instituicdo, porém produz atividades em
outros setores, diferentes dos quais sua funcao se constitui, caracterizando-se como

um “desvio de funcdo”®

. Podemos destacar nas repostas que praticamente em 100%
das escolas as secretarias fazem parte diretamente do corpo profissional do setor de

arquivo. Claro que tal cargo, por trabalhar também diretamente com producdo e

3 . P S . . ~ .
Desvio de fungao ea atnbuu;ao ao servidor de outros Servicos que nao os inerentes ao seu cargo
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recebimento de documentos, estara sempre relacionado ao setor de arquivo, porém
deve-se ter em mente que a gestdo de arquivos é funcdo eminentemente do
arquivista, porém é possivel a interacdo do arquivista com o secretario, no intuito de
viabilizar o setor de arquivo.

Destacaremos agora a realidade aplicada, uma exemplificacdo dessa
discusséo sobre “desvio de fungdo”, apresentando as atribuicdes de cargos, no caso
de secretaria escolar, contidos em um edital do ano de 2011, e posteriormente irmos
analisar de forma comparativa as funcdes e atribuicbes distorcidas no campo atual.
Tal edital* abre vaga para secretaria escolar, porém atribui uma série de parametros,
alguns relacionados a fungéo do arquivista. Sendo eles:

e oOrganizar e manter atualizados prontuarios de documentos de alunos
procedendo ao registro e escrituracao relativos a vida escolar;

e manter registros relativos a resultados dos processos de avaliacdo e
promocao, incineracdo de documentos.

e receber, registrar, distribuir e expedir correspondéncias, processos e papeéis

em geral que tramitem pela escola,organizando e mantendo o protocolo e o

arquivo escolar;

e executar outras atividades correlacionadas com as tarefas acima descritas.

Enfim quando nos deparamos com um profissional ao qual se € passado
perante edital todas essas atribuicdes, questiona-se para que um arquivista? Sabe-
se que grande parcela de tais atribuicbes sao atividades meramente de cunho
arquivistico. Temos em mente que essa € uma luta antiga de todos os profissionais
de arquivo, o reconhecimento do seu trabalho, da sua formacgéo, de sua dedicacéo a
esta area do saber. Porém esta visdo distorcida das atividades destinadas a um
arquivista esta plenamente imbuida tanto na sociedade, como também naqueles que
constituem a administragdo publica. Lopes (2009, 243) faz uma colocagédo bastante

pertinente e critica sobre tal aspecto

Ndo cabe a eles (outros profissionais, diferentes de arquivistas) resolver
problemas de planejamento ou operacionais da gestdo da informacgédo
arquivistica. Alias, como ocorre com certa regularidade no Brasil, se esta
tarefa é entregue a profissionais sem conhecimento especializado, tende -se

* Edital N° 03/2011 — Secretaria de Educacéo de Canoas — Rio Grande do Sul. Disponivel em:
<http://www.fundacaolasalle. org. br/editais/canoas_03_2011/edital_abertura_03_2011_canoas_profes
sores.pdf>. Acesso: 27 de outubro de 2011.
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a dar um jeito, uma improvisagdo qualquer. Reproduz-se 0 senso comum e
navega-se no seu mundo turbulento e paradoxal.

Para tanto devemos pensar em uma maneira de autovalorizacdo da profissao
de arquivista, ao qual Lopes (2009, p.56) aborda como sendo “este € 0 Unico meio
gue conhecemos de comecar a delinear uma estratégia de reconhecimento social da
profissdo, que resultara na melhoria da remuneracdo e na abertura de espaco no
mercado de trabalho.”

Outra questdo ao qual esta relacionada a importancia do arquivista no setor
de arquivo da escola € quando questionamos em relacdo a responsabilidade do

arquivo. Observamos certo esquivo ao assumir um arquivo.

QUADRO 3: FUNCIONARIO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO

Escola “A” Diretora

Escola “B” Diretora

Escola “C” Secretéria

Escola “D” Diretora

Escola “E” Secretaria

Escola “F” Diretora

Escola “G” Secretaria

Escola “H” Corpo Administrativo

Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Analisando o quadro de modo mais aprofundado, destacamos claramente
certo esquivo em relacdo a competéncia de gestor e/ou responsavel pelo arquivo.
No decorrer da aplicagdo do diagndstico observamos que todos os respondentes
ndo tomavam para si a responsabilidade sobre o arquivo, mas sim para uma pessoa
que possuisse um nivel hierarquico superior. O que podemos destacar nesse ponto?
Dentro de um arquivo, quem mais Obvio para tomar para si a responsabilidade sobre
tal ambiente? O arquivista, que tem como competéncia obrigatéria o espirito de
gestor das informagdes contidas naquele ambiente. Como destaca Rousseau e
Couture (1994, p.47)
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A proliferagdo dos documentos levou, pois, 0s arquivistas a encarregarem -
se dos <<arquivos vivos>>, a aplicarem-lhes a sua competéncia e a
desenvolverem sobre eles novas capacidades. Nesse contexto, o arquivista
transforma-se em <<gestor de informacao>>.

Propomos agora, uma nova forma deter de profissionais especificos, gerindo
os arquivos e/ou informagbes no campo dos arquivos escolares, em especial de
escolas publicas, proporcionando sanar desta forma todos os problemas elencados
aqui sobre recursos humanos. Sabemos que diante da realidade publica que se
encontram nossas cidades, estados, enfim a administracdo publica como um todo,
enquanto ao tocante do campo da educacao, a possibilidade de se ter um arquivista
em cada escola é plenamente inviavel. Porém sabemos da necessidade deste
profissional na gerencia destes ambientes. Desta forma destacaremos a
possibilidade de um concurso publico, ao qual se findaria na insercdo de uma equipe
de arquivistas, em uma média de cinco ou seis, pensando no caso especifico do
municipio de Cabedelo, onde estes em conjunto poderiam gerir de forma equiparada
e padronizada todos o0s arquivos escolares do municipio de Cabedelo, néo
necessitando desta forma a contratacdo de um grau elevado de profissionais, mas

viabilizando a possibilidade de uma sistematizacdo dos arquivos das escolas.

6.2. ACERVO: o corpo da construcao.

Nesse ponto iremos desvelar o que esconde os cadeados, que “predem” os
arquivos escolares. Devemos ter em mente sempre tais palavras de Lopes (2009,
p.290) “As diferengas entre as organizacdes implicam a variagcdes das espécies,
somadas a fungdes informacionais dos documentos. E fundamental que o trabalho
arquivistico levante estas variagdes e produza conhecimentos sistematicos sobre o
assunto”. Adentraremos em aspectos relacionados a gestdo de documentos

pontuado por Moreno (2008, p.73) como

o trabalho de assegurar que a informacdo arquivistica seja administrada
com economia e eficacia; que seja recuperada, de forma &gil e eficaz,
subsidiando as agdes das organizagcbes com decisbes esclarecidas,
rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas.

Incertezas estas tdo encontradas nos arquivos escolares, devido a falta de

estruturacao destes. Primeiramente iremos apontar de acordo com a resposta dos
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respondentes 0s géneros documentais encontradas em tais arquivos. Com a

aplicacéo do diagndstico nos deparamos com 0s seguintes resultados

GRAFICO 2 — GENEROS DOCUMENTAIS ENCONTRADOS NAS ESCOLAS
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Cartografico

Informatico
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T
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Destrinchando o grafico podemos pontuar a predominancia dos géneros
textuais e iconograficos, devido a principal composicdo da documentagcdo escolar,
que sdo as fichas de alunos (espécie de dossié, contida toda documentacao
produzida pelo aluno em sua vida estudantil, sendo esta de carater permanente.).

Podemos também trazer a tona outro ponto que destacamos com a
observacéo feita nas escolas, em relacdo a producdo de documentos informaticos
ou digitais, ha um crescimento exacerbado de tal tipologia, devido ao advento
tecnolégico, porém nas escolas, essa produgcdo, se finda em uma impressao,
voltando o processo para a tipologia textual. Discutiremos posteriormente mais sobre
esse meio informatico.

Diretamente relacionado aos géneros que se encontram nas escolas, estao
0s métodos de arquivamento. Primeiramente definiremos o que € arquivamento,
Segundo Paes (2005, p.19) é

[...] a guarda propriamente dita do documento, deve ser feito com todo o
cuidado e atencdo, uma vez que o futuro da documentacdo de uma
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instituicdo dependerd do bom ou do mau tratamento que for dispensado aos
documentos em sua fase corrente.

O processo de arquivamento pode seguir alguns métodos, sendo eles:
Alfabético, geografico, numérico, alfanumérico, dentre outros. Ao aplicar o
diagnostico analisamos quais métodos de arquivamento sédo utilizados nas escolas,

e nos deparamos com a seguinte representacao grafica:

GRAFICO 3 — METODOS DE ARQUINAMENTO UTILIZADOS NOS ARQUIVOS
DAS ESCOLAS

Geografico 08

Alfanumeérico 87,50%

Numérico |12,50%
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Como podemos ver através dos graficos, a maioria das escolas
diagnosticadas tem como op¢do o uso do método alfanumérico. Tal método consiste
de acordo com Paes (2004, p. 61) como a “‘combinagao de letras e numeros”. Nas
escolas estes arquivamentos sdo feitos através dos nomes dos alunos, em listagem
alfabética, e o ano ao qual se estudou na escola. Acreditamos que a escolha do
método alfanumérico, como modelo principal de arquivamento seria a forma mais
adequada para os arquivos escolares, ja que a documentacdo produzida neste
ambiente, condiz com a utilizacgdo de um método que abarca aspectos alfabéticos
(nome dos alunos) e numéricos (anos). Porém devemos ter em mente que

dificilmente se empregara apenas um método na instituicdo, ja que sabemos da
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existéncia de documentos que deverdo ser arquivados por assunto, nome, local,
data ou nimero (PAES, 2004).

No momento da escolha do método de arquivamento a ser utilizado, deve-se
pensar nas necessidades de cada escola, adaptando de forma adequada, na busca
de um método que facilite a acessibilidade eficiéncia da gestdo do arquivo. Sem
davida nenhuma como afirma Paes (2005, p. 12) em relacdo a escolha do método

de arquivamento

[...] trata-se de uma tarefa arquivistica da maior importancia, uma vez que a
fungéo primordial dos arquivos € disponibilizar as informac6es contidas nos
documentos para tomada de decisdo e comprovagdo dos direitos e
obrigacOes, 0 que s6 se efetivara se os documentos estiverem corretamente
classificados e devidamente guardados.

Discutiremos agora um ponto de suma relevancia no campo arquivistico, em
especial no processo de gestdo documental, que € a atividade protocolo.

Entende-se por protocolo de acordo com o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p.139) como “Servico encarregado do recebimento,
registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos.” As atividades de protocolo se dividem em dois momentos: primeiro
aspectos relacionados a recebimento e a classificacdo, e 0 segundo momento é
relacionado ao registro e a movimentacao. Freixo (2010, p. 59) explicita tal divisdo

quando afirma que

Entre os processos de trabalho do arquivo corrente esta o controle de
tramitagdo de documentos, desde sua producdo ou recebimento pela
instituicdo até o momento da decisdo final e arquivamento na fase
intermediaria. A unidade responsavel por essa atividade é chamada de
protocolo, a quem compete o recebimento, registro, distribuicdo e controle
da tramitacdo e do arquivamento em fase corrente e intermediaria.

Quando questionamos a existéncia desta atividade, nos deparamos com tal

resultado

GRAFICO 4 - ATIVIDADES DE PROTOCOLO
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

O percentual de 75% que responderam que sim a existéncia da atividade de
protocolo na escola, foi um numero bastante consideravel, porém mediante ao
processo de observacéo, feito na aplicacdo do diagndstico, ficou bastante claro, o
uso distorcido do protocolo. Observamos em sua grande maioria a utilizagcdo do
protocolo, apenas enquanto ao recebimento de documentos, e ndo no momento de
saida (expedicao) de documentos. Indagados sobre tal ponto, voltamos a questao
relativa ao acesso, devido ao nimero elevado de pessoas que detém deste acesso
direto a documentacdo, o controle através do protocolo, pode-se considerar

praticamente nulo. Como destaca Freixo (2010, p. 64)

Os sernvicos de protocolo ressentem-se da falta de orientacdo técnica para a
realizacdo de inUmeras atividades, cujos procedimentos vao se deteriorando
ao longo do tempo, acabando por ndo atender as necessidades de
informacé&o para subsidiar as a¢cdes da administracdo e o atendimento a
sociedade

Apontaremos agora mais uma questao relativa a sistematizacado/organizagéo
dos documentos que se encontram nos arquivo. Indagados sobre a separacao da

documentacéo das atividades meio®, das atividades fim®, chegamos a tais resultados

® “As atividades meio compreendem duas agdes basicas: a gerencial e a burocratica de apoio”.
gLopes, 2009, p.54)

“As atividades-fins compreendem as ag¢fes técnicas ou cientificas para as quais a organizagao foi
criada e mantida”. (Lopes, 2009, p.54)
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GRAFICO 5 — OS DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES MEIO E FIM SAO
ARMAZENADOS NO MESMO AMBIENTE?
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

A realidade das escolas, principalmente as publicas, nos aponta uma série de
problemas, enquanto ao tocante do espaco fisico. O arquivo necessita de uma sala
propria, com um tamanho adequado, que acomode de forma adequada a
documentacdo. Perfeito! Mas na pratica, os arquivos estdo totalmente divididos,
migrando de um local para outro. Nas escolas que responderam sim, que 0S
arquivos estdo no mesmo ambiente, destacamos que tal ambiente é a secretaria, ao
qual ndo é a localizacdo adequada para os documentos de segunda e terceira idade.

Quando abordamos na fundamentacdo tedrica a teoria das trés idades, ao
qual divide o arquivo em trés — correntes, intermediarios e permanentes,
destacamos que tal teoria, ndo condiz com a realidade escolar de nenhuma escola
diagnosticada, o0s arquivos perpassam apenas da idade corrente, para o
permanente, ao qual mudam de local, saem da secretaria e migram geralmente para
os almoxarifados. Como afirma Lopes (2009) a teoria das trés idades, muito
conhecida e estudada pelos arquivistas brasileiros, encontra-se no plano da pratica,
uma base totalmente ficcional.

Apoés a indagacédo sobre a separa¢cdo da documentagédo da atividade meio da

atividade fim, questionamos ao respondentes que afirmaram que a documentagéo
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se encontra em locais distintos, como ¢ feita tal separacéo e nos deparamos com as

seguintes respostas:

QUADRO 4 — SE NAO, COMO E FEITA A SEPARACAO DA DOCUMENTACAQ?

Escola A Um fica na secretéria e os outros no almoxarifado

Escola B Ficam em locais diferentes do arquivo, os documentos das
atividades meio ficam na coordenacao

Escola C Cada um em um arquivo — local separado

Escola D A documentacao referente a contas (administrativo) da
escola encontra-se na direcao

Escola E Estdo em arméarios distintos

Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Como podemos observar no quadro em grande maioria o arquivo da atividade
meio encontra-se na secretaria, e o arquivo da atividade fim, dependendo de sua
situacdo (corrente ou permanente) encontra-se ou na secretaria/direcdo juntamente
com o0s arquivos correntes, ou nos almoxarifados, respectivamente. O ideal em
relacdo a esse ponto € a estruturacdo de um arquivo, em apenas um ambiente, ao

qual toda a documentacao da escola se localizaria, facilitando a sua gestéo.

6.3. INFRAESTRUTURA: pensando nos arquivos

Partiremos agora para nossa Ultima categoria a ser analisa, que é a
infraestrutura. Entende-se por infraestrutura, em uma perspectiva mais simplista,
como o conjunto de elementos estruturais, “a base”, “0 sustentaculo” de toda a
estrutura.

Castro, Castro e Gasparim (2007, p. 136) explicita a importancia desse ponto

quando afirma

Caso a implantacdo de uma infraestrutura adequada nao faca parte do
projeto e/ou processo de tratamento, organizacdo, digitalizagéo,
microfiimagem, etc, por melhor que seja e mais bem planejado que possa
vir a ser, este ndo sera efetivo e capaz de agregar valor a informacéo e
atender as expectativas da instituicéo.
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Logo com a citacdo acima, fica bastante claro, que questdes relativas a
infraestrutura sdo de suma importancia para a melhora da operacionalidade dos
arquivos, facilitando sua disponibilizacdo e seu acesso. Nesse sentido,
destacaremos nesse ponto da andlise questbes relativas desde estruturacdo do
arquivo, perpassando por pontos relativos a seguranca, localizagéo, dentre outros.
Nosso primeiro ponto de discussdo estara voltado para a situacao fisica dos
documentos. Perguntamos aos respondentes a divisdo estrutural do arquivo na
escola, enquanto ao tocante da distribuicdo de ambientes, e obtemos tais

resultados;

GRAFICO 6 — NUMERO DE AMBIENTES EM QUE O ARQUINNO DA ESCOLA SE
ENCONTRA.
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Destacamos no grafico um percentual mais expressivo em relacdo a divisao
em dois ambiente, que sdo eles a secretaria ou direcdo e o almoxarifado. Na
observacao feita durante o diagndstico, destacamos um numero de trés escolas, ao
qual os seus arquivos estdo em um UuUnico ambiente, nestes a documentacéo
encontram-se em locais extremamente apertados e de dificil acesso, geralmente na
secretaria. Em relacdo as escolas que responderam que o0 arquivo se encontra em

dois ambientes, sendo elas a secretaria e o almoxarifado, ambiente este que
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encontramos um entrave que culminou no titulo desta monografia, que é a utilizacéo
de cadeados.

Quando os arquivos, principalmente agregam para si a posicdo de arquivos
permanentes ou para grande maioria dos respondes “arquivos mortos”, estes
seguem para seu destino final nas escolas, o almoxarifado. E qual a funcdo de um
almoxarifado? Almoxarifado é o local destinado a guarda e conservagdo de
materiais, em recinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo a funcdo de
destinar espacos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu
uso’. Ou seja, de acordo com esta definicdo, ndo encontramos nenhum aparato que
subsidie a decisdo de tal ambiente dispor da organizacao de arquivos. Devido a sua
funcdo de guarda de materiais de uso da escola, este ambiente em praticamente
cem por cento das escolas encontra-se fechado a cadeados, logo devido aos
arquivos estarem dentro deste local, também ficam resguardados a cadeados.

Como ja foi explicitado no momento de analise da divisdo dos documentos
meios dos documentos fins, o ideal é que 0s arquivos se constituam em um Unico
ambiente, destinado totalmente as praticas arquivisticas, onde o0s profissionais
envolvidos no setor possam compor a melhor sistematizacado do arquivo, adequando
as necessidades das escolas.

Na observacdo destacamos que todas as escolas possuem imobiliario para a
guarda dos documentos, reafirmamos isto quando através do diagnéstico
observamos um grau de 100% de afirmacdo sobre determinado ponto.
Complementando tal questdo perguntamos sobre o tipo de mobiliario utilizado nas
escolas, (alvenaria, madeira, deslizante ou aco (estantes comuns e também

armarios) logo chegamos aos seguintes dados;

GRAFICO 7 — IMOBILIARIO DE ACONDICIONAMENTO DOS DOCUMENTOS

" Definicdo disponivel no site: <http://www.artigonal.com/administracao -artigos/nocoes-basicas-de-
almoxarifado-estoque-transporte-de-materiais-893215.html>. Acesso em 30 out 2011
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alvenaria |12,50%
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Observamos que em grande maioria das escolas, ocorre o0 usos do
immobiliario de aco (armarios e estantes), esse tipo de imobiliario é incorreto? De
maneira henhuma, sabemos que o imobiliario de aco € o mais utilizado em arquivos,
principalmente enquanto relacionado a arquivos publicos. Porém devemos da um
destaque a localizagdo do Municipio de Cabedelo, como mostra no mapa, ver anexo
1. Obsevando o mapa, claramente entendemos que trata-se de uma cidade que é
banhada sobre todos os seus lados por dguas maritimas. E quando equiparamos
salinidade/maresia com aco, entraremos direto no tdo temido ferrugem. Guerchon e
Welikson (2010, p.2)® definem maresia como “uma névoa fina, tmida e salgada que
paira sobre as cidades litoraneas e destroi cadeiras de praia, carros e portdes de
ferro, entre outros.” Ainda de acordo com os autores seu efeito sobre
instrumentos/objetos de ferro causa uma corrosdo findando no processo de
ferrugem. Desde entdo o ideal de mobiliario para os arquivos das escolas de
Cabedelo é o imobiliario de alvenaria.

Adentraremos agora em aspectos relacionados a seguranga e suas nuancias.
Questionamos primeiramente se ha sistema de prevencdo de incéndios, e

supreendentimente esbarramos nesta resposta;

® Referénciaz GUERCHON, José; WELIKSON, Camila. Maresia. S/I: 2010. Disponivél em: <
http://web.ccead.puc-
rio.br/condigital/mvsl/museu% 20virtual/curiosidades%20e% 20d escobertas/Maresia/pdf_CD/CD_mare

sia.pdf>. Acesso: 2 de novembro de 2011.
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GRAFICO 8 — PREVENCAO CONTRA INCENDIOS
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

E para a nossa surpresa 100% das escolas, ndo detinham de nenhum
instrumento preventivo de incéndios. Sabemos da importancia de tais instrumentos
de protecdo, ndo s6 do espaco fisico da escola, mas também da vida da pessoas
que ali circulam. Ao questionar isto ao respondentes, a maioria comecgou a refletir
sobre tal aspecto. Destacamos que a falta deste material diz respeito diretamente
também com a estrutura da gestdo, em multiplas esferas. Este item é obrigatdrio em
ambientes escolares, independente da existéncia de arquivos ou ndo, como O
proprio nome diz sdo equipamentos de seguranca.

No que concerne a tais equipamentos, podemos destacar um super simples
que é o extintor de incéndio, que sdo aparelhos de uso manual, portateis ou de roda,
que detém do intuito de combater principios de incéndio. Lembrando que existem
inimeros equipamentos de prevencdo e contrele de incéndios. No Manual de
orientacdo a prevencdo e ao combate a incéndio nas escolas, publicado pela

Fundacao para Desenvolvimentos da Educacéo, do Estado de S&o Paulo (2009, p.8)

O trabalho de prevengcdo contra incéndio € o melhor caminho para
promover uma edificacdo segura. Para tanto, € muito importante controlar a
guantidade de material combustivel armazenado, tendo cuidado com
acumulo de papéis, materiais de madeira e objetos inflamaveis guardados
em almoxarifados e depésitos.
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Nas escola materias como papeéis, madeiras, materiais como tintas, canetas e
uma seérie de objetos considerados inflamaveis, sdo constantimentos produzidos e
recebidos, encontrando-se geralmente de forma acumulada. Destacamos no
arquivo, grande quantidade de papéis, dando um destaque especial aos documentos
gque estdo arquivados nos almoxarifados, onde enontram-se no mesmo espago de
materiais inflamaveis como alcool, pedacos de madeiras, etc.

E de importancia destacar a afirmacdo do Manual de Prevencdo (2009, p.7)

citado acima quando este afima que

As conseqiiéncias que o0s incéndios causam a sociedade sdo notdrias,
podendo ocasionar tanto perdas sociais quanto econémicas e humanas,
muitas vezes de carater fatais. Portanto, a prevencdo e o combate a
incéndio devem ser considerados como fatores fundamentais na seguranca
das construgdes.

Ja enquanto ao tocante da prevengdo contra roubos, o percentual que nos

deparamos muda completamente.

GRAFICO 9 - PREVENGAO CONTRA ROUBOS
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Como podemos observar mediante ao grafico, tivemos um percentual

positivo, bastante consideravel, em relacdo a prevencédo contra roubos, todas estas
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escolas detinham de alarmes e seguranca patrimonial. A Unica escola que
respondeu negativamente a tal pergunta, destacou que a falta de algum instrumento
de seguranca € devido a uma reforma recente na escola.

Agora migraremos para questdes relativas a area de informatica. Area esta,
bastante defasada nas escolas, econtrando-se em total deficiéncia, no que diz
respeito ao seu uso no setor administrativo. Destacamos a relacdo estreita que tal
area detem como o0 campo arquivistico, como aborda Rondinelli (2005, p. 24-25) “
[.] a partir da década de 1080 verifica-se uma verdadeira invasdo dos
computadores nas intituicbes publica e privadas, com grande repercussdo nos
procedimentos administrativos e documentarios adotados até entdo”. Porém
sabemos que sempre houve, hoje de forma mais “mascarada” a resisténcia em
relacdo ao uso do computador, em todos 0s aspectos, mas destacaremos aqui em
especial, seus uso para o0 ambiente dos arquivos. Enfim, primeiramente
guestionamos quantos microocomputadores a escola detém, destinado ao setor

administrativo?

QUADRO 5 - NUMERO DE MICROCOMPUTADORES DA INSTITUICAO
DESTINADOS A ADMINISTRACAO

Escola “A” UM
Escola “B” DOIS
Escola “C” UM
Escola “D” DOIS
Escola “E” DOIS
Escola “F” NENHUM
Escola “G” DOIS
Escola “H” UM

Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Como podemos ver claramente, o nimero de computadores destinado a area
administrativa € totalmente ineficiente. O corpo administrativo de uma escola se

divide nos seguintes setores: a secretaria, a coordenacédo, a direcdo, a biblioteca, a
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seguranca, dentre outros. Sera que é possivel viabilizar todos estes setores, com
um ou dois, ou pior nenhum computador?

Sabemos que hoje um computador € um suporte de extrema necessidade em
qualquer tramite administrativo. Facilitando e agilizando todo o processo de
producdo de documentos. Seria necessario para um uso mais sistémico, um
computador para cada setor. Porém vivenciado a realidade das escolas, destacamos
uma possivel inviabilidade em relacdo a essa necessidade. Logo esta divisdo devera
ser feita em comum acordo com todos que fazem parte deste corpo administrativo,
analisando as reais necessidades de cada setor.

Em praticamente 100% das escolas, ndo ha computaador destiando ao
arquivo, até devido o fato, de os arquivos estarem juntamente com a secretaria.
Porém podemos analisar, se tais escolas detivessem de um “gerenciamento” de
documentagdo por meio eletrdbnico, as mesmas, deteriam de algum sistema de
preservacdo documental? Sabemos que para tal trabalho precisa-se de verba e de
mao de obra qualificada? Talvez entrariamos em um novo empasse. De forma
nenhuma com essa fala desacredito na possibilidade de um gerenciamento
eletrdnico, apenas questiono a viabilidade deste nas escolas ao qual visitei.

Devemos destacar, como ja foi dito, que na maioria das escolas ha producao
documental feita através do computador (oficios, solicitages, etc.), porém toda e
qualguer documentacdo produzida no computador é impressa e arquivada.
Esbarramos novamente na questdo relativa a resisténcia, sabemos que para um
bom gerenciamento de documentos eletrdnicos, se faz necessario um bom sistema
e uma boa gestdo desses. Serd que isso condiz com a realidade das escolas
publicas de hoje?

O ultimo ponto que iremos destacar na analise dos dados coletados através
do diagnéstico, € bastante subjetivo, questionamos aos respondentes em relacao ao

espaco fisico, e seu grau de satisfacao;

GRAFICO 10 - O ESPACO PARA O ARQUIVO E SATISFATORIO?
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Fonte: Dados da pesquisa. (2011)

Como podemos observar mediante ao grafico, em 100% das escolas a
reposta enquanto ao grau de satisfacdo em relacdo ao espaco fisico destinado ao
arquivo foi negativa. Destacamos que o fator negativo alto desta resposta esta
inteiramente relacionado a falta de espaco na escola, para o setor administrativo.
Voltamos a bater na mesma tecla, o arquivo necessita de um ambiente Unico,
destinado apenas a ele, proporcionando desta forma uma ampliacdo no espaco da
secretaria.

Quando nos deparamos em uma percentual muito alto como este, devemos
pensar em politicas para melhorar ndo s6 o arquivo, mas também a qualidade do
ambiente em que trabalham todo o corpo administrativo da escola. Como aponta
Moreno (2008, p.86)

As organizacdes cada vez mais carecem de adotar politicas publicas de
gestdo documental ou gestdo de documentos, pois ela oferece, entre outras
vantagens, o rapido acesso na recuperagdo das informacdes de natureza
arquivistica, impede a destruicdo de documentos com valor secundario,
permite a diminuicdo da massa documental e do espago fisico para a
armazenagem dos documentos arquivisticos e reducéo de custos.

Através da citacdo acima daremos destaque a alguns pontos relevantes em
relacdo aos arquivos das escolas municipais de Cabedelo — PB. Com o auxilio de
uma boa gestdo nos arquivos, podemos sanar alguns problemas pontuais que
encontramos no decorrer do diagnostico. Como o rapido acesso na recuperacao da

informacdo, serd que as escolas, conseguem esse rapido acesso? Com a
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estruturacdo dotada hoje. Sera que alguns documentos devido a falta de politicas de
gestéo, organizacdo, nao acabam se deteriorando, e findando na sua destruicdo? E
0S arquivos sera que na real eles ndo sdo massas documentais acumuladas? Sera
que com uma boa gestdo desses documentos ndo se ganharia espaco fisico,
suficiente para o setor administrativo deter de mais espaco para uma melhor
composicdo do seu trabalho? E os custos? Ser& ter uma politica de recuperacéo de
documentos ndo é mais cara, do que se fazer uma boa gestdo, com bons
profissionais? Tantas perguntas nos fazem refletir em indmeros aspectos a
importancia da gestdo da informacéo e a relevancia de um profissional capacitado

para tal trabalho.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Desvelar o campo da arquivistica direcionando principalmente aos arquivos
escolares é algo muito “novo”, pouco aparente, no campo arquivistico. Visto que ha
certa quantidade de referéncias advinda do campo da educacdo, porém pelo nao
conhecimento especifico da arquivistica, na maioria das vezes perde-se o sentido.
Construir um pouco dessa conquista € muito gratificante.

Tinhamos como objetivo diagnosticar a situacdo dos arquivos escolares do
Municipio de Cabedelo — Paraiba, delineando desta forma possiveis problemas
relacionados as atividades de cunho arquivistico desenvolvidas nas escolas, e desta
forma abordando as multiplas vises em relacdo ao meio arquivistico no ambiente
educacional. Para a aplicacdo da pesquisa foi construido um diagnéstico de arquivo,
direcionado para arquivos escolares, abordando suas especificidades, instrumento
esse que podera ser subsidio para novas pesquisas nesses tipos de arquivos.

No principio da pesquisa partimos da hipotese de que os arquivos publicos
escolares municipais de Cabedelo ndo detém de uma organizagdo sistematica,
amparada a parametros arquivisticos. Com a aplicacédo do diagnostico nas escolas,
foi constatado que a hipotese se confirma. Apesar da existtncia de uma
‘organizacado” empirica, nao se constata ligagao com praticas arquivisticas.

Apos a aplicacdo iniciamos o processo de andlise das informacdes adquiridas
e nos deparamos com uma gama de questbes de suma relevancia e que findaram
em boas discussfes. Reafirmando um dos objetivos especificos da nossa pesquisa
“as multiplas visbes dos arquivos no ambiente escolar’. Podemos destacar inumeras
“distorcdes” nesses ambientes, desde problemas relacionados aos recursos
humanos até a infraestrutura, perpassando por problemas de natureza
organizacional.

Sabemos que a realidade que nos deparamos, ndo condiz apenas com a de
Cabedelo — Paraiba, mas sem duvida nenhuma, também com a de uma boa parcela
das escolas do nosso estado, quica do nosso pais. Tal questdo esta diretamente
relacionada a instituicdo de politicas publicas no que concerne a gestdo de arquivos,
jA que as leis existem, porém ndo sdo aplicadas. Como aponta leda e Delatorre
(2008, p. 6)
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Entretanto, a auséncia da politica de gestdo conduz a uma pluralidade,
heterogeneidade e,por vezes, auséncia de normas, métodos e
procedimentos de trabalho nos servicos de protocolo e arquivo dos 6rgéos
da administracdo publica, que vém dificultando o acesso as informacdes,
bem como provocando o acumulo desordenado de documentos,
transformando os arquivos em meros depdsitos empoeirados de papéis.

Reafirmamos as palavras de leda e Delatorre, sem politicas direcionadas aos
arquivos, ao qual se insiram profissionais especificos, materiais adequados,
dificilmente alcangaremos uma boa gestdo documental.

Tal pesquisa néo ira se findar nesta monografia, o retorno as escolas, com os
resultados obtidos, torna esta pesquisa aplicavel. Apdés sua conclusao,
apresentaremos a cada escola um relatorio do diagnostico aplicado, destacando de
cada uma as especificidades diagnosticadas. Buscaremos desta forma que a gestao
da escola “abra os olhos” para as falhas existentes, e ao menos busque um
paliativo, ja que para a melhoria dos problemas as solugfes estdo inteiramente
subordinadas a autorizagcdo de instancias superiores no caso a Secretaria de
Educacgéo do municipio.

Nessa perspectiva, iremos a Secretaria de Educacdo do municipio, com uma
proposta de sistematizagdo para a gestdo dos arquivos escolares, apresentando os
resultados obtidos através do diagnéstico nas escolas, apontando as falhas e
apontando possiveis solucdes.

Propomos também com o intuito de esclarecer as possiveis davidas e
apresentar falhas em comum a todos as escolas, uma espécie de mini-curso ou
oficina direcionado aos arquivos escolares, ministrada por profissionais especificos
do campo arquivistico, apresentando o “pensar arquivistico”. Sem duvida nenhuma
seria um ganho para todas as escolas, e uma abertura para uma possivel melhoria
na qualidade dos servi¢os informacionais prestados nelas.

Uma pesquisa de tal natureza abre iniUmeros precedentes para posteriores
pesquisas no campo dos arquivos escolares. Desde um modelo base para a gestao
de arquivos escolares, como também subsidios para monografias, textos, artigos
que discutam especificamente determinados pontos destacados no diagnostico,
podendo desta forma aprofundar cada ponto das categorias destacadas na presente
pesquisa.

Por fim, s6 com o processo de reafirmacdo e propostas a estes ambientes,

poderemos findar com o problema da gestdo documental nas escolas, visto que
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estes estdo diretamente relacionados a uma questdo bem mais complexa que € da
cultura organizacional, que compde desde valores éticos e morais, a crencas, clima
organizacional. SO desta forma conseguiremos ndo apenas desvelar, mais sim abrir

os cadeados dos arquivos escolares do Municipio de Cabedelo — Paraiba.
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APENDICE

Apéndice 1 — Diagndstico de arquivos escolares

S . . . ot
TERRAE VIROQUE LUMEN

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS

CURSO- BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

DIAGNOSTICO DE ARQUIVO ESCOLARES

Diagndstico elaborado com o fim de coleta de dados para o TCC: Arquivos ou depésitos:
Diagndstio dos arquivos escolares do Municipio de Cabedelo — PB.

Este diagndstico tem como base o modelo de digndstico do CONARQ — Conselho Nacional de
Arquivos.

v' Denominacéao

Nome da escola :

Sigla da Escola :

Natureza: ( ) Pdblica ( ) Privada

Pessoa Juridica de direito publico: () Estadual () Municipal ( ) Particular

v' Endereco

Logradouro:

Numero:

Complemento:

Bairro/ Distrito:

CEP:




Municipio:
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Estado:

Telefone:

E-mail:

Sitio:

| v Recursos Humanos

Quantas pessoas tém acesso ao arquivo
( )1a3 ( )3a5 ( )Maisde5

Quem trabalha diretamente no arquivo?

Qual sua fungdo na escola?

Grau de Escolaridade:

() Ensino Fundamental incompleto
() Ensino Fundamental completo
() Ensino Médio Incompleto

() Ensino Médio completo

() Ensino superior incompleto

() Ensino superior completo

Se tem formagé&o superior em qual area?

Quem é o responsavel pelo arquivo?

Qual sua funcéo na escola ?

Grau de Escolaridade:




() Ensino Fundamental incompleto
() Ensino Fundamental completo
() Ensino Médio Incompleto

() Ensino Médio completo

() Ensino superior incompleto

() Ensino superior completo

Se tem formagé&o superior em qual &rea?

| v Acervo

1-) Quais os géneros documentais sdo encontrados na escola?

() textuais (papel) () cartogréficos
( ) iconograficos (fotografias) ( ) videogréafico
( ) sonoros

() informéticos (Cds, disquetes etc)

2-) Existe atividade de protocolo: ( )Sim () N&o

3-) Qual o método de arquivamento usado na organiza¢cao de documentos?
( ) alfabético ( ) geografico
( ) numérico ( ) alfa-numérico

( ) outro Qual:

4-) Existe uma tabela de temporalidade? () Sim () Nao

5-) Ha eliminacdo de documentos? ( )Sim () Nao

6-) Se sim, Quais o critérios de eliminagédo?
( ) acidente () falta de espaco
() determinacédo superior ( ) avaliagao

( )outro Qual?




7-) Os documentos sdo emprestados? () Sim () Néo
para que tipo de usuario:
( ) servidor da escola () senvidor de outro 6rgao

( ) alunos e responsaveis ( )outro Qual?

8-) Os documentos da atividade meio e atividade fim sdo armazenados nos mesmos ambientes e
condi¢bes?

( )Sim ( ) Nzo

Se ndo, como é feita a separagéo?
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9-) Possui projetos/politicas de restauragdo dos documentos?

( ) Sim ( ) N&o

| v Infra-estrutura e servigos

10-) Em quantos ambientes o arquivo da escola se encontra?
()L ()2 ()3 ( )Maisde3

Quais?

11-) Os documentos sdo armazenados em mobiliario?

( )Sim ( )Nao

Em caso afirmativo, assinale:

( )Aco ( )Deslizante ( )Madeira

( )Alvenaria

12-) Os documentos séo acondicionados?

( )Sim ( ) Nao () Parcialmente
Em caso afirmativo, especifique:

( )Polionda ( )Papelédo () Metal ( )Outros



13-) Existe prevencdo contra incéndio?
( )Sim ( )Nao
Em caso afirmativo, assinale:

() Extintores autométicos (tipo Sprinkler) ( )Extintores manuais
( )Detectores de fumaca ( )Mangueiras
( )Brigada de incéndio

14-) Existe prevencdo contra roubos?

( )Sim ( )N&o

Em caso afirmativo, assinale:

(' )Circuito interno de televiséo ( )Seguranca patrimonial
( )Alarme

15-) Quantos microcomputadores a escola possui?

Sendo destinado ao arquivo, quanto?

16-) Possui sistemas informatizados para processamento técnico arquivistico do acervo?
( )Sim ( )Nao

17-) H& digitalizagdo de documentos?

( )Sim ( )Nao

18-) Ha equipamentos para impressdo de documentos? () Sim () Nao

19-) Se sim, quantos? __

18-) O espaco destinado ao arquivo da escola é satisfatério? ( ) Sim () Nao
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| v" Atendimento ao usuario

19-) Publico alvo?

( )Estudantes/Responsaveis ( )Pesquisadores em geral
( )Comunidade local ( JAdministrac&o publica

( )Outros

Quais?

20-) Qual a frequéncia de acesso?



( )Diariamente ( )Semanalmente

( )Mensalmente ( )Anualmente

21-) Existem instrumentos de pesquisa (catalogo, guia, indice, inventéario, etc)?

( ) Sim () Ngo

22-) Condicbes gerais de acesso ao acervo documental:

( )Consulta aberta ao publico ( )Consulta restrita ( )Sem consulta
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RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Nome completo:

Cargo ou funcéo:

Data de preenchimento:

Assinatura do responsavel pelo preenchimento

Obs.: Nenhum dado referente a identificacdo pessoal sera exposto.

Assinatura do aplicador do questionario
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Apéndice 2 - DIARIO DE CAMPO

Data: 15/09/2011

Nossa! Hoje comeca a aplicagdo dos meus diagndsticos nas escolas de

Cabedelo, ansiedade pura.

Nesse primeiro momento foi aplicado o diagndstico na escola “A” tal
aplicacdo foi uma espécie de teste em relacdo a viabilidade do diagndstico, nesse
momento foi constatada algumas falhas no instrumento de pesquisa, falhas estas

que foram corrigidas.

Na escola “A”, o acesso foi super tranquilo, fui recepcionada pela
coordenadora pedagogia da escola, a qual me encaminhou a secretaria, que
trabalha diretamente com o arquivo. No primeiro momento notei certo receio em
relacdo a aplicacdo do formulario/diagndstico, porém apés a minha explicacdo as

coisas caminharam, tornando-se uma conversa.

Um ponto relevante na aplicacdo do questionario foi em relacdo a quem tem a
responsabilidade sobre o arquivo, apesar de a secretaria trabalhar diretamente no
arquivo, e de alguma forma ser responsavel por aquele ambiente, ela respondeu que
toda responsabilidade do arquivo é da diretora da escola. Senti nesse momento

certo medo em se identificar como responsavel daquele setor.

O arquivo da escola “A” encontra-se dividido em dois ambientes, porém so6
tive acesso ao arquivo considerado por eles como principal, os datados até 80. Os
anteriores a esta data encontram-se em outro ambiente, juntamente com o
almoxarifado. Porém ndo consegui 0 acesso. E por que? A responsavel ndo
conseguir abrir o cadeado que fechava o almoxarifado. E isso mesmo! Até eu tentei!

E nada! Fiquei s6 na vontade!

Data: 22/09/2011
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Eba, mais um dia de visita, e nessa data pretendo aplicar em trés escolas,
pego meu 6nibus e sigo “viagem” para Cabedelo. Quando chego na primeira escola
me deparo com uma reforma. E agora? Pergunto a secretaria e ela me informa que
a escola estd em reforma por tempo indeterminado. Frustracdo logo cedo! Poxa!
Confesso que figuei um pouco desmotivada. No caminho de volta para pegar outro
onibus e seguir para as escolas selecionadas de hoje, pensei com os meus botdes,
Meu Deus! A escola esta em reforma... como sera que esta os arquivos??? E dessa
pergunta brotaram um quantidade enorme de bal6ezinhos, com imagens de como
este arquivo poderia esta. Bem e nesse tempo de pensamentos, ndo € que cheguei

rapidinho na outra escola.

Ao chegar a escola denominada por mim como a escola “B”, fui recebida pela
secretaria, ao qual expliquei o motivo de esté ali. Logo, ela me encaminhou para a
diretora, no caso a adjunta. Uma pessoa muito legal, bem articulada e simpéatica, me
respondeu todas as questdes, porém ao mesmo tempo fazendo outras atividades. A
entrevistada me apontou um aspecto bastante relevante para minha pesquisa, o fato
de que as secretérias, pessoas estas que trabalham diretamente no arquivo,
geralmente detém de nivel superior na area de Educacédo, e estdo ali, por alguma

impossibilidade fisica, relacionada principalmente a aspectos de saude.

Novamente me deparei com a mesma constituicdo de localizacdo da escola
‘A", em relacdo aos arquivos permanentes, encontram-se no almoxarifado, que

estava fechado. Ja o arquivo corrente, este difere encontra-se na sala da direcao.

Ao fim da aplicagao do diagndstico na escola “B”, sigo para escola “C”, nossa
andei tanto, tanto... mas encontrei-a, bem escondidinha. Confesso que fiquei com
um pouco de receio, ndo conhecia nada, nem ninguém ali. Cheguei la e fui
recepcionada pela diretora, uma pessoa simpatica, mas com um constante “pé
atras” em relacdo a mim. Mas entendo, imagina chegar uma pessoa, estudante de
Arquivologia, querendo saber sobre o arquivo da escola. Olha o susto! Bem,
expliguei a ela sobre o curso e a minha finalidade com o diagnéstico. Logo ela

aceitou responder o diagnéstico.

Nessa escola tive acesso aos dois ambientes! OBAAAAAA! A diretora me
apresentou os arquivos “correntes” localizados na secretaria. Ela foi bem explicativa!

Muito bom! Em seguida encaminhou a secretaria para me mostrar o arquivo “morto”,
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assim denominado por elas. E advinha onde eles estavam? Almoxarifado e fechados
por cadeados. E isso mesmo. O arquivo corrente é bem organizado, utilizando de
padrées empiricos, mas com o retorno rapido. JA o arquivo permanente, senti

dificuldade de entende-lo..

E assim acabo mais um dia de aplicacao de diagnéstico. EXAUSTA!

Data: 29/09/2011

E vamos la para mais uma quinta feira aplicando meus diagnésticos. Pretendo
também nesse dia aplicar em trés escolas. Nesse dia minha mae me acompanhou.
Pegamos o 6nibus para Cadebelo, e descemos no ponto final, nossa pensei que nao
chegaria mais. Quando cheguei l& comecei a rodar e cadé a escola nao
encontramos! Na tentativa de encontrar perguntei a um senhor de idade (geralmente
pessoas idosas conhecem tudo) e acertei na mosca, ele me explicou bem direitinho
como chegar la. Assim que chegamos falei com a diretora e para minha alegria
minha mae conhecia a coordenadora pedagdgica da escola, porém ela nao estava.
Ai ail Mas mesmo assim fui muito bem recebida, apesar de estar no intervalo, e
como sabemos aquela turbilhdo de brigas e gritarias. Enfim, acabou e eu fui
encaminhada para a secretaria, de primeira vista pensei que ela fosse chata ( um
pré-conceito, ao qual quebrei a cara). Gente, a senhora era demais! Fiquei

encantada!l

Ela me apresentou tudo, e sabe o que eu via nos olhos dela? Amor! Amor por
aquilo que ela fazia. Ela usava de termos técnicos, e para minha surpresa ela
restaurou documentos. Aquilo me impressionou. Conversei horas com ela! Nunca
tinha ficado tio empolgada com minha pesquisa! E isso mesmo, ja era encantada
com meu tema, e esta senhora com toda simplicidade e dedicagéo ela me fez
apaixonar mais e mais pelos arquivos escolares. Ai ai chega arrepiou! Até minha

mae que ndo é da &rea, fez perguntas a ela. Enxerida!

Esta escola tem uma caracteristica bastante peculiar, uma pessoa que

realmente vive arquivo, apesar de nenhuma formacéo, questao essa que até falei a
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ela, incentivei a ela fazer o curso. Nessa escola denominada de “D”, o arquivo
encontra-se me apenas um ambiente, na secretaria, que é relativamente grande. No
dia que cheguei estavam fazendo limpeza nos arquivos. A entrevistada (responsavel
pelo o arquivo, ahh e detalhe ela quem cuida da biblioteca) me informou que fez um
pedido para a secretaria de Educacgdo, para montar um sala, apenas do arquivo, e o
requerimento de um computador, no intuito de montar um sistema de arquivo. Ai ai
foi emocdo demais para mim! Minha vontade era de ndo sair dali, e ficar horas e
horas com a entrevistada. Porém infelizmente tive que me despedir. Experiéncia

Maravilhosa!

Sigo neste momento para a Escola “E”, detalhe ndo sabia onde ela ficava
apenas algumas poucas coordenadas, andei, andei, e andei mais um pouquinho no
sol escaldante que faz em Cabedelo, e encontrei, a escola tava um siléncio tdo
grande, que pensei que tava fechada. Mas ainda bem tava abertinha. Chamei |4 da
grade fechada, e fui atendida pela secretaria que me encaminhou para a diretora,
que apo6s a minha explicacdo do que pretendia fazer, me encaminhou novamente
para a secretaria. Uma senhora, que reafirmou aquilo que a entrevista da escola “B”
me falou, ela estava ali por uma impossibilidade, problemas de saude. Nao podia
pegar peso essas coisa. E e ai? Complicado. Um ponto relevante nesse diagnostico,
que quando perguntei sobre mobiliario, a mesmo me respondeu que todos os
documentos estavam em estantes de aco, porém na propria sala da coordenacéo,
que também é secretaria (um pouco confusa a estrutura) estavam uma série de
caixinhas no chdo. O arquivo corrente como em grande maioria encontra-se na

secretaria/direcéo e o permanente fechado a cadeados no almoxarifado.

Data: 19/10/2011

E aqui estou seguindo minha jornada rumo a Cabedelo mais uma vez, como o
objetivo de fazer 3 escolas. Primeiramente vou a aquela escola que no dia
22/09/2011 estava em reforma. Chegando la fui recebida pela coordenadora, sendo
a propria a responder o diagnostico. Bem, fui tudo dentro dos conformes, porém nao
tive acesso aos arquivos permanentes, estes estavam no almoxarifado, fechado a
cadeados. Durante a aplicacédo do diagnéstico a respondente informou que o arquivo

da escola, ndo detém de uma melhor organizacdo devido ao grande numero de
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pessoas que tem acesso a ele. Uma peculiaridade desta escola intitulada como
escola “F”, é o fato de seu método de arquivamento ser exclusivamente numérico,
sendo assim dificultada a recuperacédo da informacdo. Apos a aplicacdo segui rumo
a outra escola, juntamente com minha mae, que gostou tanto da primeira vez que foi

comigo, que repetiu a dose.

Antes de ir para essas duas escolas que faltavam, busquei na internet o
endereco das mesmas. Encontrei um mapa, ao qual anotei todas as informacdes.
Chegando la segui o mapa, e comecei a minha “peregrinagdo”, se assim posso
chamar. Nossa como andei, do centro da cidade, até a praia, acho andamos cerca
de 4km, com um sol de rachar na cabeca, foi comédia, agente andava, andava e
ndo achava nada, nem ninguém para perguntar, a ndo ser um cachorro que me deu
um baita de um susto, logo resolvemos voltar todo o percurso, ao chegarmos
novamente no centro, eu ja tava vendo estrelinha. Procuramos a informacdo de
onde ficava a escola e para minha surpresa, a escola ficava para o outro lado. E isso
mesmo. Ou o mapa tava errado ou eu entendi errado. Dizem que mulheres tem
dificuldade com mapas, ndo acho, isso € muito machista. Enfim desisti de aplicar o
diagnédstico nas duas escolas que faltavam e fui para casa, s6 os caquinhos. Estava
sonhando em terminar isso hoje, mas fazer o que? Amanha estarei novamente em

Cabedelo, mas s6 que agora ja sabendo onde as escolas se localizam.

Data: 20/10/2011

Ola, segue o ultimo relato da minha pesquisa de campo em Cabedelo, mas
antes de tudo, hoje € dia vinte de outubro, dia do arquivista, entdo Parabéns para
mim, e para todos que escolheram essa profisséo para seguir na caminhada da vida.
Nada mais instigante do que no seu dia, cair em campo na sua area. Enfim hoje
termino as duas ultimas escolas e encerro esse ciclo de coleta de dados. Ahh e
antes de iniciar o relato, poxa vida, o endereco das escolas era muito facil e também

muito distante de onde estavamos ontem. Minha nossa, nunca iria acertar.

Mas vamos la, chegando em mais uma escola, ao qual sera denominada de
escola “G”, me deparei com uma certo receio, ao qual gostariam que apenas a

diretora respondesse tal diagnéstico, porém, apds conversas € mais conversas,
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consegui convencer a supervisora da escola responder. Porém no decorrer de toda
a aplicacdo a respondente, confirmava suas respostas com a secretaria, devido esta
ter mais experiéncia com o arquivo. Novamente o arquivo da escola se encontra em
dois ambientes, um na secretaria (Que nessa escola, ndo é apenas secretaria, tudo
administrativo, supervisdo é nesse ambiente) e 0 outro no almoxarifado que estava
fechado, adivinha em que? Cadeados. Isso! A respondente afirma veementemente a

falta de espaco da escola. No mais foi bem tranqdilo.

Logo sigo para minha ultima escola a “H”, chego la sou recepcionada pela
diretora, que me informou que ndo poderia ser aplicado o diagnostico/formulario com
ela. Expliquei que ndo era da cidade e tudo mais, e que eu queria mesmo era fazer
com uma pessoa que trabalhasse diretamente no setor do arquivo. Ela me
encaminhou para a coordenadora pedagdgica da escola, ao qual me auxiliou no
diagnéstico. Explicando-me a questdo da falta de espaco para propor melhores
condicBes. Porém ela abordou que o arquivo da escola se encontra em apenas um
ambiente que é a secretaria. Mas um detalhe muito importante me chamou atencéo,
a condicao de trabalho naquele ambiente é sub-humana, extremamente quente. Sai
guase passando mal de la. Mas a minha alegria de concluir minha pesquisa era tao

grande, que passou rapidinho.

Sigo viagem de volta para Jodo Pessoa com o sorriso batendo na orelha, a

sensacédo de dever comprido, tomava 0 meu corpo e principalmente 0 meu coragéao.
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ANEXO

ANEXO 1 - MAPA DE CABEDELO

i <

Fonte: Google maps.



