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Resumo

O Manual de Arquivos Escolares € um produto técnico-cientifico que foi
desenvolvido a partir das reflexdes e descobertas obtidas na dissertacao de
mestrado intitulada "Organizacdo de Arquivos Escolares: orientacdes a partir do
olhar arquivistico". Essa dissertacdo foi defendida no Programa de Pos-
Graduacdo em Gestdo de Documentos e Arquivos (PPGARQ) e trouxe a tona a
percepcdo sobre a auséncia de praticas efetivas de gestdo de documentos nas
escolas, bem como a necessidade de aprimorar a gestdao dos arquivos escolares.
A partir dessas constatacdes, percebeu-se que a gestdo de documentos escolares
ainda € um desafio a ser enfrentado. Com o objetivo de contribuir nesse sentido,
o Manual de Arquivos Escolares foi elaborado como um esforco de pesquisa. Ele
foi projetado para auxiliar os profissionais ndo especializados que atuam nas
escolas a lidarem com a gestdo dos documentos, promovendo uma valorizacao
do patrimonio documental escolar.

Palavras-chave
Manual de Arquivos Escolares, arquivos escolares, gestdo de documentos.

" Mestre em Gestdo de Documentos e Arquivos pelo PPGARQ/UNIRIO. Graduada em Arquivologia
pela UNIRIO e em Historia pela UFRJ. Assistente Executivo da Secretaria de Estado de Educacao do
Rio de Janeiro (SEEDUC). E-mail: fernandas_rodrigues@yahoo.com.br.

? Doutora em Educacao pela UNICAMP. Graduada em Arquivologia e Mestre em Educacao pela
UNIRIO. Especialista em planejamento, implementacao e gestdo em Educacdo a distancia pela UFF.
Professora Associada do Departamento de Arquivologia da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO). E-mail: priscila.gomes@unirio.br.



Informacdo Arquivistica - Rio de Janeiro, v. 8, n. 1, p. 56-76, jan./jun., 2023.

Abstract

The Manual of School Archives is a technical-scientific product that was
developed from the reflections and discoveries obtained in the master's thesis
entitled "Organization of School Archives: orientations from the archival
perspective”. This dissertation was defended in the Graduate Program in
Document and Archives Management (PPGARQ) and brought to light the
perception about the absence of effective document management practices in
schools, as well as the need to improve the management of school archives. From
these findings, it was perceived that the management of school documents is still
a challenge to be faced. In order to contribute, in this sense, the Manual of School
Archives was developed as a research effort. It was designed to help non-
specialized professionals who work in schools to deal with the management of
documents, promoting an appreciation of the school documentary heritage.
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1 INTRODUCAO

gestao dos arquivos escolares é essencial ao exercicio das atividades

diarias das instituicdes de ensino, ao atendimento das demandas dos

usuarios e a Administracdo Publica no desenvolvimento de politicas
educacionais e tomadas de decisdo. Portanto, é fundamental que a pratica arquivistica
de gestdo dos documentos nas escolas seja adotada de forma racional, com eficiéncia
e eficacia, facilitando a recuperacdo de documentos/informacoes.

Na busca dessa racionalidade, € fundamental pensar em praticas de gestao que
disponham de procedimentos desde a criacdo dos documentos até o seu destino final,
estabelecendo os que devam ser preservados e os que possam ser eliminados.

No entanto, de forma geral, os principios, praticas e instrumentos de gestdo da
Arquivologia sdo desconhecidos pelos servidores das escolas estaduais, cujos quadros
de pessoal ndo incluem arquivistas. Isso nos permite pressupor que:

1) Ha uma fragilidade nas praticas arquivisticas quando essas ficam a cargo de

profissionais que ndo sdo arquivistas, resultando em um tratamento cuja logica

de producéo e controle dos documentos produzidos nas escolas é fragmentada,
pondo em risco a organicidade arquivistica dos arquivos escolares.

2) Os servidores nao recebem treinamento adequado para o trabalho com a

documentacdo escolar.
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Assim, apresentamos a seguinte questdo: Como orientar, com base na
Arquivologia, os sujeitos ndo especializados que lidam diretamente com a
documentacdo escolar?

A partir dessa questdo norteadora, nossa dissertacdo que teve como tema os
arquivos escolares e como titulo Organizacdo de arquivos escolares: orientacoes a
partir do olhar arquivistico® objetivamos propor orientacdes de organizacao para os
arquivos escolares a luz da Arquivologia. Esse objetivo se traduziu primordialmente em
um produto técnico cientifico, que foi um manual que consistiu em uma sistematizacao
sobre producao, utilizacdo e destinacao de documentos voltado para os sujeitos nao
especializados das escolas e apresentou procedimentos que deveriam ser adotados na
perspectiva da gestdo de documentos. Os objetivos especificos da pesquisa dirigiram-
se, inicialmente, para a apresentacdo dos arquivos escolares, partindo de uma
perspectiva interdisciplinar entre Arquivologia e Educacdo, para uma conceituacao
sobre gestdo de documentos, destacando as acdes de gestdo desenvolvidas pelo
Estado, pela SEEDUC e as possibilidades de gestdo existentes em duas escolas da rede
estadual do Rio de Janeiro, o C.E Professor José Accioli e o Centro de Estudos de Jovens
e Adultos Madureira (CEJA MADUREIRA) e por fim pela identificacdo da forma atual de
organizacdo dos arquivos dessas escolas e os desafios existentes presentes tanto
nessas, quanto apontados na literatura, no que tange a gestao de arquivos escolares.

Quanto a metodologia foi utilizada o trabalho das autoras Silva e Menezes
(2005) que classificam a pesquisa a partir de quatro pontos de vista: natureza,
abordagem do problema, objetivos e procedimentos técnicos.

Quanto a natureza, por se tratar de um trabalho proveniente de um
mestrado profissional, visando a elaboracdo de um produto com fins
de aplicabilidade, essa pesquisa € aplicada, pois “objetiva gerar
conhecimentos para aplicacdo pratica dirigidos a solucdo de
problemas especificos. Envolve verdades e interesses locais” (SILVA;
MENEZES, 2005, p. 20).

Quanto a forma de abordagem do problema, foi utilizada a metodologia
qualitativa, em que ha uma interpretacdo dos fenomenos e atribuicdo de significados.
Essas impressdes foram obtidas a partir de observacao livre dos arquivos escolares. Na
metodologia qualitativa,

O ambiente natural é a fonte direta para coleta de dados e o
pesquisador é o instrumento-chave. E descritiva. Os pesquisadores

* A referida tese foi defendida em 2020 no ambito do Programa de Gestao de Documentos e Arquivos
(PPGARQ) da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) e se encontra disponivel na
integra no site do programa.
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tendem a analisar seus dados indutivamente. O processo e seu
significado sdo os focos principais de abordagem (SILVA; MENEZES,
2005, p. 20).

Quanto aos objetivos, a pesquisa foi caracterizada como exploratoria, posto que
apresentou uma visdo geral do tema pouco desenvolvido no campo arquivistico. Esse
tipo de pesquisa permite tracar um panorama sobre o que vem a ser estudado,
identificando o que os autores da area versam a respeito. Também foi util para embasar
a parte empirica do trabalho com vistas a construcao do produto técnico-cientifico.

Quanto aos procedimentos técnicos, foram utilizados a pesquisa bibliografica e
o estudo de caso. No que tange a pesquisa bibliografica, para Gil (2008), ela &,

Elaborada a partir de material ja publicado, constituido principalmente
de livros, artigos de periddicos e atualmente com material
disponibilizado na Internet. A principal vantagem da pesquisa
bibliografica reside no fato de permitir ao investigador a cobertura de
uma gama de fendmenos muito mais ampla do que aquela que poderia
pesquisar diretamente (GIL, 2008, p.50).

Quanto ao estudo de caso, esse fol empregado por possibilitar a reflexdo de
uma realidade especifica, particular, de maneira que os seus resultados possam ser
projetados para outras realidades. Como esforco de pesquisa, o estudo de caso
contribui de forma inigualavel, para a compreensdao que temos dos fenomenos
individuais, organizacionais, sociais e politicos (YIN, 2001, p.21).

Os capitulos do trabalho buscaram abordar diversos aspectos relativos aos
arquivos escolares, destacando a interdisciplinaridade entre Arquivologia e Educacéo,
o que possibilitou a identificacdo de interlocucdes tanto gerais quanto especificas,
posicionando o arquivo escolar como uma interseccdo dessas duas areas.

Em seguida, foram exploradas as possibilidades de organizacéo dos arquivos
escolares, com base em uma apresentacdo tedrica e pratica sobre gestdo de
documentos. Foram discutidos os principios e métodos da gestdo de documentos, com
o objetivo de fornecer um embasamento sélido para a analise dos arquivos escolares.
Além disso, foram realizados levantamentos das acbes existentes no Estado do Rio de
Janeiro em relagdo a gestdo de documentos, tanto em nivel governamental quanto no
contexto especifico da Secretaria de Estado de Educacdo (SEEDUC) e das escolas.

Para uma analise mais aprofundada, foram realizadas visitas a escolas, onde se
pode examinar de perto a organizacdo atual dos arquivos. Foi feita uma
contextualizacdo das suas trajetorias histéricas, bem como uma analise das estruturas
e dos arquivos presentes nessas instituicdes. Durante o processo de pesquisa, também
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foram realizadas leituras de autores que abordam o tema dos arquivos escolares,
fornecendo subsidios teoricos importantes para o desenvolvimento do trabalho. As
informacdes empiricas e da literatura foram utilizadas para compreendermos o
panorama atual da gestdo de arquivos escolares, possibilitando identificarmos lacunas
e desafios a serem enfrentados, e, a partir disso, propormos melhorias e solugoes.

Para este artigo enfatizamos o conteudo do ultimo capitulo da dissertagdo no
qual foi apresentada proposta do produto técnico-cientifico, um manual de
orientagdes para arquivos escolares, realizado a partir de toda investigacao
empreendida ao longo do trabalho.

2 A PRODUCAO DE UM INSTRUMENTO ORIENTADOR PARA A ORGANIZACAO
DOS ARQUIVOS ESCOLARES

Os arquivos escolares enquanto conjunto documental reflexo das funcdes e
atividades cotidianas das escolas representam um universo rico que permite o
desenvolvimento de atividades educativas e pesquisas retrospectivas através do uso
dos seus documentos, sejam para pensar a trajetoria da instituicdo, sua cultura, entre
outros temas possiveis.

Para que esses arquivos possam estar disponiveis para atender as suas
demandas diarias, para o acesso e para as pesquisas € necessario que sejam geridos
de forma racional e eficiente desde a sua criacdo até o destino final. Apesar dessa
compreensdo, tanto a literatura da area quanto a experiéncia empirica de investigacao
das duas escolas nos mostram os desafios que permeiam esses arquivos, no que tange
a sua organizacao e preservacao.

De forma geral os problemas observados sdo: dificuldade em recuperar e
acessar as informagdes que ndo sdo organizadas conforme parametros arquivisticos;
recursos humanos e materiais escassos; desconhecimento dos sujeitos das escolas
sobre gestdo de documentos e sobre os instrumentos arquivisticos; condi¢es
insalubres dos documentos e necessidade de aproximar politicas de gestdo de
documentos estaduais e as escolas.

Sobretudo nas escolas publicas, o desafio tem sido o de encontrar
solugdes para tornar o processo de armazenamento e recuperacao
desses documentos eficiente para administragdo no processo de
tomada de decisdo. Sabe-se que a producdo documental € intensa e
0S recursos sao escassos, entao todo esforco no sentido de se pensar
formas de melhorar tal processo e torna-lo mais eficiente, deve ser
considerado. (SILVA et al, 2008, p.2).
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O cenario ideal para dar conta desses desafios seria a atuacdo de arquivistas
nessas instituicdes, porém o que se identifica é que ainda ndo ha um direcionamento
nesse sentido por parte da Administracao Estadual.

Segundo Bonato (2005), o que falta para os arquivos das escolas, quando
existem, € uma politica arquivistica orientadora de sua preservacdo e organizacdo. Para
a autora a Arquivologia ndo se encontra presente nas escolas enquanto saber
especifico no trato da documentacao escolar.

Além disso, em 2005, Bonato ja chamava atencdo para o fato de ndo haver uma
politica efetiva e oficial de gestdo e recolhimento dessa documentacdo nas esferas de
poder, tampouco um centro da educacao para abriga-la. Para a autora é necessario
sensibilizar autoridades e dirigentes das instituicdes educativas em torno da
preservacao dos arquivos escolares, assim como, envolver arquivistas, informatas e
historiadores da Educacdo na discusséao.

Ademais, a mesma destaca que o desenvolvimento de um trabalho educativo
que envolva alunos, professores, e a comunidade escolar, também contribui para a
questdo, uma vez que sensibiliza e conscientiza os sujeitos envolvidos quanto a
importancia de preservar e organizar o arquivo escolar.

Se o estudante e o professor, referéncias da comunidade escolar,
perceberem a importancia dessa documentacdo como memoria da
escola, provavelmente ajudardo na sua preservagdo e compreenderdo
a importancia da gestdo documental e da implantacdo do “arquivo
permanente”, dentro das condicdes existentes. (BONATO, 2005, p. 216).

Por fim outro caminho apontado pela autora é o estabelecimento efetivo de um
trabalho de parceria entre arquivo-escola/escola-arquivo.

Para Silva et al (2008), no caso dos arquivos escolares o acesso tem sido
dificultado pelo grande volume de documentos produzidos e pela auséncia de uma
politica de gestao. Para os autores,

Instituir uma politica dessa natureza nas escolas publicas pode
contribuir para garantir que atividades sejam documentadas
adequadamente; que documentos inuteis e transitérios ndo sejam
reunidos a documentos de valor permanente; a melhor organizacao
desses documentos, caso atinjam a fase permanente; nao sejam
eliminados documentos de valor permanente; e ainda, que seja
definida, de forma criteriosa, a parcela de documentos que devem
constituir o patrimonio arquivistico de um pais, estado ou instituicao,
tornando o processo de recuperacdo de informacdao mais agil e
eficiente. (SILVA et al, 2008, p. 07).
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Com base na leitura dos autores supracitados e pelo que foi apreendido,
enquanto desafios, tanto na literatura da area que trata dos arquivos escolares, quanto
pela observacdo empirica das escolas, destacamos a necessidade de estabelecer
iniciativas que possibilitem contribuir para uma melhora na gestdo dos arquivos
escolares.

Concordamos com os autores acima ao discorrerem sobre a necessidade do
estabelecimento de uma politica arquivistica enquanto uma possibilidade de
contribuicdo para uma melhora da gestdo dos arquivos escolares, mas acreditamos,
que no bojo dessa discussdo, o desenvolvimento de um material orientador se torna
uma estratégia importante, capaz de possibilitar o aprimoramento da gestdao dos
arquivos escolares.

Enquanto a primeira se mostra dificil de ser implantada, uma vez que demanda
vontade por parte do poder publico a segunda se apresenta mais viavel e possivel.

E preciso desenvolver um instrumento que entre outros pontos, possibilite
aproximar as agoes de gestdo de documentos estaduais, ja existentes, das escolas; que
sensibilize os sujeitos para a necessidade de gerirem e preservarem 0s seus
documentos; e que apresente estratégias de gestdo de documentos que facam sentido
no ambito escolar e que sejam apreendidas por esses sujeitos ndo especializados.

Nesse ponto cabe destacar alguns materiais existentes ja desenvolvidos para
auxiliar na gestdo dos arquivos escolares. Desenvolvido pelo Ministério da Educacdo
de Portugal ha o “Manual de Procedimentos para o Tratamento Arquivistico nas
escolas”, que tem como objetivo sistematizar conceitos, regras e procedimentos
relativamente a conservagdo, a seguranga e a disponibilizacdo da informacdo de um
arquivo escolar. Seu conteudo se destina a resolver problemas relacionados a
instalacdo, acondicionamento da documentacao, descricdo do arquivo e manutencao
e utilizacdo dos documentos.

E um trabalho interessante, porém se debruca sobre uma realidade distinta, que
sao os arquivos escolares de Portugal. Apesar disso, alguns pontos podem ser
projetados para qualquer arquivo escolar.

Outro material interessante € o “Manual de trabalho em Arquivos Escolares” da
Secretaria de Educacdo do Estado de S&do Paulo e que foi elaborado por Teresa Marcela
Meza Baeza. Esse trabalho apresenta uma proposta que busca sensibilizar alunos e
professores para a organizacdo dos arquivos. E bastante didatico e se direciona a esse
publico, através de uma linguagem simples e uso de ilustracdes. Apresenta alguns
conceitos arquivisticos, porém nao de forma muito aprofundada.
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Um trabalho que trata dos arquivos escolares e que é bastante citado pelos
autores do campo da Educacdo é o de autoria de lomar Barbosa Zaia. Intitulado de “O
acervo Escolar: Manual de Organizacao e Cuidados basicos” é fruto da participacao da
autora em dois projetos de constituicdo de arquivos escolares em instituicdes de
ensino publico do estado de Sdo Paulo e de sua dissertacdo de mestrado “A historia
da educacdo em risco: avaliagdo e descarte dos documentos do arquivo da escola de
aplicacdo” defendida em 2003 no programa de Pés-Graduacdo em Educacao da
Universidade de Sao Paulo, orientado pela professora Diana Vidal Gongalves.

De forma geral o trabalho apresenta e explica as fases pelas quais o documento
percorre; a identificacao dos diferentes tipos de documento que constituem o arquivo
escolar; a sua organizacdo e traz orientagdes sobre higienizacdo e acondicionamento.
E um importante instrumento que parte da andlise de uma determinada realidade
empirica escolar, trazendo conceitos e praticas arquivisticas.

Cabe ainda destacar dois materiais que embora nao tratem diretamente dos
arquivos escolares trazem alguns apontamentos interessantes sobre a sua organizacao.
Sdo eles: Manual do Secretario desenvolvido pelo Departamento de Supervisdo e
Inspecdo Escolar da Secretaria Municipal de Educacdo de Petrépolis e o material do
Curso Técnico em Secretaria Escolar elaborado pela Escola Estadual de Educacao
Profissional da Secretaria de Educacao do Governo do Estado do Ceara.

Esses instrumentos sdo bastante relevantes por trazerem um contetdo que trata
dos arquivos escolares e que se direciona especificamente ao secretario escolar,
profissional responsavel por esses arquivos. Cabe salientar aqui, o proprio Manual de
Gestdo de documentos do Estado do Rio de Janeiro, que traz orientacdes de gestdo
no dmbito do Estado do Rio de Janeiro.

Nesse aspecto, podemos observar que embora ainda existam desafios
concernentes a gestdo dos arquivos escolares, ha em contrapartida interessantes
iniciativas que visam contribuir para uma melhor organizagdo desses arquivos.

Ainda relativo aos arquivos escolares concordamos com Rodrigues e Gomes
(2021), quando inferem que,

Gerenciar arquivos, principalmente os escolares, de forma eficaz ¢
essencial para as instituicdes de ensino, facilitando o exercicio das suas
funcoes diarias; para os usuarios, tanto externos quanto internos em
atendimento as suas demandas e para a Administracdo no
desenvolvimento de suas politicas educacionais e tomadas de deciséo.
Portanto, é fundamental que a pratica arquivistica na gestdo dos
arquivos escolares seja adotada de forma eficiente, eficaz, racional,
facilitando a recuperacao dos documentos/informagdes. (RODRIGUES
E GOMES, 2021, p.20).
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E nesse contexto que apresentamos o nosso Manual de Arquivos Escolares que
visa contribuir para uma melhora na gestdo dos arquivos escolares estaduais, tanto
para a atuacao especifica das escolas, quanto para a Administracao Publica Estadual
no geral.

3 MANUAL DE ARQUIVOS ESCOLARES

A Constituicao Federal Brasileira de 1988, principal lei do pais, dispde em seu
art. 216, § 2° que “cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem”. Esse dispositivo dispde sobre a responsabilidade dos 6rgaos publicos
em promoverem a gestao de seus documentos, que sdo instrumentos fundamentais
para a tomada de decisdes, para garantir transparéncia administrativa, para comprovar
direitos individuais e coletivos dos cidadaos, além de funcionarem como memoria de
pessoas e das instituicoes.

Complementando o dispositivo da Constituicdo federal, a Lei 8.159 de 08 de
janeiro de 1991, a chamada lei dos arquivos, dispde em seu art. 1° que é “dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos,
como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico
e como elementos de prova e informacdo”. Além disso, no art. 3° e definido como
gestdo de documentos “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes
a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente”.

No ambito estadual, a Lei n® 5.562/2009, que dispde sobre a politica dos
arquivos publicos e privados, traz em seu art. 1°, que é “dever dos 6rgdos e entidades
da Administracdo Publica Estadual a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento social, educacional e cientifico e como elementos de prova e
informacdo do Estado e do cidadado, para a efetividade dos direitos e garantias
individuais e coletivos”.

As escolas publicas estaduais estdo inseridas nesse contexto, pois sdo
instituicbes vinculadas ao Estado do Rio de Janeiro, subordinadas a Secretaria de
Estado de Educacao do Rio de Janeiro (SEEDUC). Seus arquivos escolares representam
o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por essas escolas, em decorréncia
do exercicio de suas atividades especificas, qualquer que seja o suporte ou informacao
ou a natureza dos documentos.
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Ao visitar as escolas, identificamos diversos problemas relacionados a gestdo
dos documentos e a sua preservagdo. Ha relatos de perdas e extravios de documentos,
dificuldades de recuperacao e acesso as informacdes, deficiéncias relativas a producao,
a guarda e a preservacao.

A gestdo dos arquivos escolares é essencial para o exercicio das atividades
diarias das instituicdes de ensino, em atendimento as suas necessidades internas,
sejam legais, administrativas, pedagogicas; para o atendimento das demandas dos
usuarios, sejam alunos, professores, servidores ou da sociedade de forma geral e para
o auxilio a Administracdo Publica, no desenvolvimento de politicas educacionais e
tomadas de decisdo. Ademais, os arquivos escolares sdo importantes por registrarem
o cotidiano escolar, refletindo a sua cultura, memoria, trajetoria, enfim a identidade da
instituicao.

Dessa forma, torna-se premente que sejam adotadas nas escolas praticas de
gestdo de documentos que disponham de mecanismos que possibilitem o
acompanhamento dos documentos desde a sua criacdo/producao até o seu destino
final, garantindo um acesso mais eficiente aos documentos e as informacdes poupando
recursos humanos e materiais.

E com essa finalidade e para auxiliar os servidores das escolas, sejam estes
diretores, professores, coordenadores, agentes de pessoal e, sobretudo, os secretarios
que, no exercicio das suas funcdes muitas vezes ndo dispdem de tempo e de
conhecimentos teodrico e pratico para organizar os acervos, que propomos o Manual
de Arquivos Escolares®. A figura a seguir ilustra a capa do manual:

* Por razoes de limitacdo de espaco, iremos apresentar apenas partes do manual nesta apresentacao.
O material completo esta disponivel na secao TCC's no site do PPGARQ. Disponivel em:
http://www.unirio.br/ppgarq/tccs/turma-2019/rodrigues-fernanda-da-silva-organizacao-de-arquivos-
escolares-orientacoes-a-partir-do-olhar-arquivistico/view.
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Figura 1- Capa do Manual de Arquivos Escolares

Manual de Arquivos Escolares

desigried by W freepik

Fernanda da Silva Rodrigues
zozo

Nesse manual sdo encontrados conteudos sobre arquivos escolares,
Arquivologia, gestdo de documentos e preservacdo como pode ser observado no

sumario:
Figura 2 - Sumario do Manual de Arquivos Escolares.
Sumdrio
APRESENTACAO 147
1 ARQUIVOS ESCOLARBES. 150
1.1 Conceituagdo e izagdo dos doct do arquivo escolar.... ... 150
1.1.1 Caracteristica 151
2 ARPQUIVOL O&T A 155
2.1 Principios Arquivisticos 155
2.2 FungfSas Arquivisticas 156
3 SESTAO DE DOCUMENTOS 150
2.1 Breve histéria sobre gestdioc de doet 159
2.2 Conceito & fases da ges=tdoc de documentos 160
.3 CIASSITICODED B AVAIIOGTED e ceemeae oo e et et e e e e et e e e e 165
3.3.1 Instrumentos de gestdo das atividad —mei 168
3.3.2 Instrumentos de gesTtdo das atividades-Tim 173
2.9 Preservagdo. 177
3.4.1 Fatores Ambientais 179
3.4.2 Agentes bioldgi 181
3.4.3 Guarda, armazenamento € acondicior o i8z
MEMNSAGEM FIMNAL 186
MNAS ESCOLAS 188
DICAS DE LEITURAS UTEIS 120
INDICACSES DE CURSOS ONLINE GRATUITOS io1
REFEREMNCIAS BASICAS 1902
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No que tange a secao dos arquivos escolares ha uma breve conceituacao, alem
de uma apresentacdo sobre suas caracteristicas, como pode ser identificado pela
imagem a seqguir:

Figura 3- Caracteristicas, definicdes e exemplos de documentos produzidos.

Caracteristicas Definigdes Exemplos
dos documentes
Materiol noqual o | o) b fita Stica, filme
Suporte reqnstmdt-:‘s “ e de ri"’rr;c;"f':
informagoes.
Esf;'lgi: de P"_eP‘imszb Original, cépia, minuta,
€ de Transmissao I"O.SC!JﬂhO
Forma documentos.
Configuragdo fisica
de um suporte, de
acordo com a Caderno, cartaz, livro, mapa,
Fermate natureza e o modo planta, rolo de filme.
como foi
confeccionado.
Documentos audiovisuais
Configuragdo que (compostos, por documentos
assume um documento | iconogrdficos, filmogrdficos e
Génere de acordo com o sonoros); documentos
sistema de signos cartogrdficos; documentos
utilizado na microgrdficos;
comunicagdo de seu documentos textuais;
contetido. documentos digitais e
documentos eletronicos
Confiquragdo que
assume um documento
de acordo com a ; g
Espc'cic disposigdo e a BOIC?IT, oerhflmdof,_
natureza das declaragdo, atas, relatdrio.
informagdes nele
contidas.

Nessa mesma secdo, ainda sdo apresentadas informacbes relativas a
classificagdo dos documentos quanto a sua natureza (se ostensivos ou sigilosos),
indicando os graus de sigilo e a referéncia legislativa sobre o tema, a Lei 12.527, lei de
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acesso a informacao. Além de serem destacadas algumas, dentre possiveis razoes, que
demonstram a importancia de se conhecer as caracteristicas dos documentos.

Em relagcdo a Arquivologia, também ¢é realizada uma breve conceituacdo, alem
de serem destacados os principios e fun¢des arquivisticas de acordo com a literatura
da area. A figura a seguir ilustra as funcdes arquivisticas, constantes no manual, de
acordo com os autores Rousseau e Couture (1998):

Figura 4 - Funcdes Arquivisticas conforme Rousseau e Couture (1988).

Classificacdo

Avaliacdo

Na parte referente a gestdo de documentos ha uma contextualizacdo histérica
e uma conceituacdo, uma apresentacao das fases da gestdo e informacdes sobre os
métodos de arquivamento e sobre Classificacdo e Avaliacdo. A figura a seguir
demonstra as fases da gestdo de documentos:

Figura 5- Fases da Gestao de documentos.
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Em relacao a Classificagdo e Avaliacdo sdo apresentados os instrumentos

arquivisticos desenvolvidos pelo Estado do Rio de Janeiro e pela Secretaria de Estado

de Educacéo, a exemplo da Tabela de Temporalidade e do Plano de Classificacdo, como

pode ser observado nas duas figuras a seguir:

Figura 6 - Ilustracdo de parte do Plano de Classificagdo de documentos das atividades meio

do Estado do Rio de Janeiro.

Plano de Classificacdo das atividades-meio

Plano de Classificacao de
Documentos das Atividades Meio
do Estado do Rio de Janeiro

COVIEEND 00

Rio de Janeiro

13 - Competéncia: Plane jamento, orcamento e coordenagiio da agiio governamental

13.01 - Fungiio: Acompanhamento da gestio orgamentina, financeira, patrimonial e

Ead Al A S e el L L L L Ll e e el L L el Ll e el L e el Rl e Al e e Ll L sl y]

industrial

ATIVIDADES TIPOLOGIA DOCUMENTAL

13.01.01 [Analisar atos dos ordenadores | 5 o o o [Correspondéncia internade
de despesas =TT solicitagdo de saldos

Oficio de informagio da

13.01.01.02 regularidade de contas

13.01.01.03 Prc_rcesso de comprovagio de
adiantamento

Processo de concessio de

3 4"
13.01.01.04 radiantamento

13.01.01.05 Rclatqnodc andlise processual
de adiantamento

Relatério de exame da execugéio

2
13.01.01.06 —

Relaténo de exame das contas

2 :
13.01.01.07 de adiantamento

Relatério de exame de contas de

13.01.01.08 ; :
bens patnmonials

Relatério de tomador de contas
3 | =
IA0LE0 de bens em almoxarifado

LR L L R R L L L R L e e R R L R R e e P R R R R LS R T )

ERRRR PP EN NPT AN NPT IR RRRR TR ER T I LRI P TN I RN T I TR RRIEPT RN RN BRI IR RRE PO T IR EREe,

P E eI N I PN R PSS SN TP AN PRS00 R PSRRI 4TNR0PEIttRR P EPTRRRRIsstaIRRRsssnn
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Figura 7- Ilustracdo de parte da Tabela de Temporalidade da Secretaria de Estado de

sSsFrRsIRIRRIR R,

GOVERNC 0

RO Riode Janeiro

Tabela de Temporalidade da Secretaria de Educacdo do

Educacdo do Rio de Janeiro.

Secretana de Estado dz Educacio - SEEDUC

Rio de Janeiro

E 39 - Competénaa: Plaocamento ¢ gestio da polinca de educagio
:39.01-?@:0&50&@ '
¢ 39.01.01- Atrvadade: Acompanhar a atvdade escolas

LA L Ny L A L e R R A L L R RN R R Ny

Anexo [ - Tabela de Temporaldade dr Documentos

3

»

- PRAZO _

: coaipy | DESTOVAGAD

E Fundame
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: Tilga e | e FEmm e 1 Pucso

: Sigllo Observag

. des

EE‘:M' Audecselodechse  |Oeasivols 2os| 125 2005 X

*

. ) Coct

$09010L :

Engﬂlﬂl uA}::&odtﬁmm:mlxdn 0 k a0 125 2008 X |

L] ;i:n

L] 1

# 59,01 01 Boletm de ddos sobre 3 via . Py

¢ 39,0101 =

' Ll e OsicasvolS anos{ 125 a00s| X

: Fm

& 39.01.01. |Certficado de cooclusio de curso RN Y — X

ED-! jou etapa de cusino

. -

$B9.0101 Comaucagio rema de 1zagio de matniz enericular
39.01.01. . "

EUS dematnz cumnenlar | Ostensivol? Samos | X alhikoank

. escola da redz prvada

(]

SEEVRRRPRGRNNNN PR RN RN RRANR RPN RN R0 PR RN RN ARt d R ROt

%..00000...OOQOQC...QOQOQ...‘00"..'G?‘.0..!0".0..0000....'000‘...QOOOQ.“

Concernente a preservacdo € destacado que ela engloba a conservacéo,

conservacao preventiva e restauracdo, enfatizando a importancia da prevencao como

opcao menos onerosa e acessivel. Também sdo apontados os principais fatores

ambientais que impactam nas condicdes fisicas dos documentos e informacdes
relativas a guarda, armazenamento e acondicionamento. A figura a seguir ilustra

informacdes relativas a conservacdo, conservacdo preventiva e restauracao que sdo

destacadas no manual:
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Figura 8 - Etapas da preservacao.

Implica melhorias e controle do meio ambiente nz drea de guarda dos acervos, no
acondicionamento, na armazenagem e no uso dos documentos com o objetivo de retardar o inicio
do processo de degradagdo dos suportes. E uma intervengdo indireta, preventiva, que considera a
totalidade do acerve e dos agentes humanos (tEcnicos & usuanos), sendo, pois, um tratamento
realizado em fungdo do conjunto do acervo.

'\\

Implica intarvengZo na estrutura dos suportes com o objetivo de assegurar uma vida a mais fonga
possivel, possibilitando o acesso fisico do documento a geragles futuras, E uma intervencdo direta
que deverd aumentar a esperan¢a de vida do bem patrimonial, esteja ele em bom ou mau estade.

J

Conservagao

Implica intervengdo na estrutura dos suportes com o objetivo de recuperar, © mais proximo
possivel, as condigGes originas desse suporte, £, também, uma agdo direta gue devera valorizar o
Restau rag§ A sentido, o significado, a mensagem do bem patrimoniz! em mau estzdo.

Por fim, afora estes conteudos ha um vocabulario dos principais termos
arquivisticos, comumente utilizados nas escolas; indicacbes de leituras
complementares, para quem desejar se aprofundar mais nos temas e de cursos de
capacitacdo online e gratuitos, relativos aos assuntos abordados no manual; além das
referéncias que nortearam sua elaboracdo e uma mensagem final ao leitor. Em resumo,
o manual objetivou:

1) Sistematizar um conhecimento sobre producao, utilizacdo e destinacao de
documentos voltado para os sujeitos ndo especializados das escolas, servindo
como um “ponto de partida” e uma fonte de consulta;

2) Apresentar procedimentos que devem ser adotados na perspectiva da gestao
de documentos:;

3) Contribuir para que os arquivos escolares se tornem visiveis e acessiveis para
diferentes fins, sobretudo para o desenvolvimento de acdes educativas e para
pesquisas retrospectivas;
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4) Aproximar as agoes ja desenvolvidas pelo Estado e pela SEEDUC ao universo

das escolas;

5) Indicar outros recursos e fontes de consultas para que os sujeitos possam

aprofundar seus conhecimentos sobre o tema;

6) Sensibilizar os sujeitos das escolas quanto a sua importancia para a

construcao da memoria escolar.

Durante toda a elaboracdo do manual foi levado em consideracdo uma
preocupacdo didatica, visando uma linguagem acessivel para aqueles que ndo estdo
familiarizados com os conceitos e praticas da Arquivologia. Essa abordagem tornou o
manual mais Util no ambiente escolar, proporcionando informagdes e sugestdes
praticas para o dia a dia das escolas.

Quando se trata da apresentagao visual dos conteudos, € importante considerar
elementos que facilitem a compreensao e a utilizacdo do manual. As indicagdes de
"dicas uteis" sdao um exemplo disso, pois fornecem informacdes adicionais e praticas
que podem auxiliar os leitores na aplicagdo dos conceitos apresentados.

Além disso, outros aspectos visuais foram considerados para tornar o manual
mais atraente. Isso incluiu o destaque de informacgdes importantes por meio de negrito
ou cores distintas, o uso de ilustracdes, graficos ou diagramas para explicar conceitos
mais complexos, entre outros recursos visuais que facilitem a compreenséao.

Dessa forma, ao adotar uma abordagem didatica e visualmente acessivel, o
manual se tornara mais eficaz como ferramenta de ensino e referéncia, atendendo as
necessidades daqueles que desejam aprender sobre Arquivologia no ambiente escolar.
A figura a seguir ilustra um exemplo das "dicas Uteis™:

Figura 9 - Quadro com informacéo de dicas Uteis

No site do arquivo Nacional podem ser encontradas
informagdes interessantes sobre o acervo da
instituigdo, sobre as agbes do drgdo, publicagdes

histéricas e produgdes técnicas (teis para auxiliar
na gestdo de documentos. Essas produgdes,
principalmente, sdo importantes fontes de consulta. Para mais

informacgdes: http://arquivonacional.gov.br/br/

Compreendemos a relevancia do manual, especialmente por ser fruto de um
mestrado profissional em Arquivologia e ter sido desenvolvido com base na
experiéncia empirica vivenciada no dia a dia profissional. Além disso, ele é fruto de
uma investigacdo que embora tenha foco na realidade de duas escolas estaduais,
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reconhecemos que ele pode ser util como um instrumento para outros arquivos
escolares, permitindo que outras instituicdes se beneficiem das suas informacgdes e
recomendacoes.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Os arquivos escolares sdo um importante eixo de aproximagdo entre a
Arquivologia e a Educacao, possibilitando importantes interlocucées e didlogos entre
os dois campos de conhecimento. Representam um objeto de estudo que vem sendo
alvo de interesses que tem ganhado notoriedade. Representam também um conjunto
de documentos rico e plural que serve tanto para atender necessidades imediatas e
cotidianas das escolas e exigéncias da Administracdo e da sociedade, quanto para
pesquisas retrospectivas, usos em salas de aulas, desenvolvimento de acdes educativas
e de Educacdo Patrimonial.

Sua importancia traduz-se igualmente por permitirem a compreensdao da
trajetoria da escola, sua cultura escolar e as memorias que vao sendo construidas no
cotidiano. E, no sentido mais amplo, por proporcionarem um entendimento da
educagao como um todo, que vai sendo constituida ao longo do tempo.

Apesar da importancia socialmente atribuida as escolas e aos arquivos escolares,
que sao o produto da sua atuacao, esses arquivos ainda se encontram desorganizados,
apresentando deficiéncias na sua producdo, guarda, preservacdo e recuperacdo das
informacoes.

Os sujeitos da escola que lidam diretamente com eles apresentam dificuldades
em organiza-los, o que é agravado pela auséncia de uma capacitacdo direcionada para
a sua gestdo. Isso pode ser verificado tanto empiricamente, pela anélise das duas
escolas escolhidas como objeto de estudo e pelos seus arquivos, quanto pela literatura
que trata desses arquivos.

Diante da relevancia dos arquivos escolares, torna-se premente garantir que
esse conjunto documental seja organizado e preservado, tornando-o ndo apenas
acessivel, mas, mais do que isso, visivel para os interessados. E preciso ndo apenas que
se conhega o arquivo escolar, mas, principalmente, que se reconheca sua importancia.

Nesse sentido, consideramos que a Arquivologia, através dos seus principios e
praticas e da gestdao de documentos, pode contribuir para transformar esses arquivos,
que muitas vezes se configuram mais como um deposito insalubre ou como “arquivo
morto”, do que propriamente como um conjunto organizado.

Foi com esse objetivo, e partindo de reflexdes, que buscamos propor
orientacdes para subsidiar uma melhora na organizacao e preservacao dos arquivos
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escolares através da sistematizacdo de um conhecimento sobre producao, utilizacéo e
destinacdo de documentos voltado para os sujeitos ndo especializados das escolas que
lidam no dia a dia com esse acervo.

Como resultado, elaboramos um manual de arquivos escolares que objetivou
servir como um instrumento de auxilio e consulta para os sujeitos ndo especializados
das escolas atuarem na gestdo dos seus documentos e que também possa contribuir
para uma maior eficiéncia da Administracdo Publica, para a valorizacdo do patrimonio
documental escolar, para promover a preservacdo e o acesso aos documentos pelos
cidaddos, garantindo direitos e transparéncia.

A partir das reflexdes empreendidas, algumas consideracées podem ser feitas.
A primeira € que os arquivos escolares necessitam ser um tema aprofundado pela
Arquivologia, seja de forma teorica, através de revisdo de literatura ou explorado
empiricamente, uma vez que os estudos sobre o tema sdo incipientes e a grande
maioria das reflexdes sobre o assunto é proveniente da Educacdo e da Historia da
Educacao. Deste modo, defendemos que ha uma necessidade de aproximacao entre
as duas areas, sobretudo por acreditarmos no carater interdisciplinar da Arquivologia.

A segunda é que h3, ainda, uma necessidade de aprimorar a gestao dos arquivos
escolares, o que se constitui ainda como um desafio a ser enfrentado. Para enfrenta-lo
consideramos necessario: aproximar as acdes de gestdao de documentos estaduais ja
existentes das escolas; sensibilizar os sujeitos das escolas quanto a necessidade de
gerirem e preservarem os documentos escolares; pensar estratégias de gestao de
documentos que fagcam sentido no ambito escolar e sensibilizar as autoridades quanto
a necessidade das escolas serem espacos de atuacdo profissional para os arquivistas.
Além, é claro, da promocao continua de capacitagdo, voltada para uma atualiza¢do dos
profissionais das escolas para lidarem com a sua documentacao.

Nesse sentido, consideramos o trabalho relevante por atender uma demanda
social que parte das necessidades e caréncias que os servidores possuem em relacdo
a organizacao de arquivos escolares. Além de que visamos contribuir para o debate
acerca desses arquivos uma vez que, no campo arquivistico, esse tema € incipiente.
Ndo ha muitas producdes bibliogréficas sobre o tema que € objeto de estudo
freqliente de autores da Educagéao. Esperamos que esse trabalho possa servir
como um ponto de partida no sentido de contribuir para um (re)pensar sobre as
praticas de gestdo nos arquivos escolares, considerando seu valor historico, probatorio
e informativo enquanto patrimonio documental da sociedade.
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