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1 INTRODUCAO

Os arquivos escolares desempenham um papel importante no contexto
educacional por salvaguardarem registros que contribuem para a tomada de
decisiao, a memoria e a historia da educagao. No entanto, essa tematica ainda é
pouco abordada na literatura da Arquivologia e carece de maior
aprofundamento.

Considera-se arquivo escolar o conjunto de documentos produzidos e
recebidos pela instituicio de ensino no decorrer de suas atividades. Logo, ¢é
importante considerar o seu papel para o bom funcionamento das institui¢es
de ensino, pois permitem: “Analisar a historicidade das praticas escolares para
narrar o cotidiano das escolas, reconhecer concep¢des educacionais e
geracionais de um determinado tempo e lugar e, dessa forma, conhecer mais
sobre a Histéria da Educagao.” (CUNHA; CHALOBA, 2014, p. 4).

Dada a sua relevancia para a sociedade, faz-se necessario discutir a
importancia da sua gestao e preservagao. A implantagao da gestao documental
precisa ser realizada a partir de a¢Oes planejadas e estratégicas, por meio de
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politicas arquivisticas, para que seja compativel com a realidade da institui¢ao,
e assim, se tornar efetiva para os usuarios.

A necessidade da implantagdo da gestdo documental surge devido ao
grande volume de informagbes gerado pelas instituicdes de ensino, a
necessidade de se ter um gerenciamento adequado, bem como de possibilitar
o acesso as informagdes e a transparéncia. Tomando essas questdes como
ponto de partida, é necessario entender como e de que forma as necessidades
dos arquivos escolares vém sendo pensadas, planejadas e fundamentadas pelas
esferas politicas governamentais, institucionais e arquivisticas. Nesse sentido,
objetiva-se analisar as politicas arquivisticas e sua influéncia na gestio
documental dos arquivos escolares realizada nas escolas municipais de
Salvador.

2 GESTAO DOCUMENTAL E POLITICAS ARQUIViISTICAS DOS
ARQUIVOS ESCOLARES

O arquivo escolar consiste em um “[..] conjunto de documentos
produzidos ou recebidos por escolas publicas ou privadas, em decorréncia do
exercicio de suas atividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacao ou natureza dos documentos” (MEDEIROS, 2004, p. 2). Nesse
sentido, Reis F. e Reis J. (2017, p. 497) acreditam que “[..] os acervos
produzidos e recebidos no exercicio das atividades escolares refletem a vida
dos estudantes e dos trabalhadores que nela atua, revelando como ocorre o
processo ensino e aprendizagem e as possibilidades de investigagdes cientifica.”

Para além de contribuir para a histéria da educagdo, os arquivos
escolares servem como prova e apoio a tomada de decisio, a pesquisa e
producao de documentos e para a salvaguarda da memoria se constituindo,
assim, enquanto fonte de informacdo. Nesse sentido, a valoriza¢ao dos
arquivos escolares transpassa questdes que nao se limitam a memoria e a
histéria, também reflete diretamente em questoes referentes a forma como a
sua gestao ¢ realizada.

Para gerir esses documentos arquivisticos, assim considerados por
serem gerados de forma natural e organica a partir das atividades rotineiras da
institui¢ao, ¢ necessario um acompanhamento do processo de criacio,
tramitagao, armazenamento e recuperacao da informagdo, pois uma das
questoes problematicas da gestdio documental é a auséncia desse
acompanhamento. E a partir da identificacio desse ciclo que é possivel pensar
em critérios arquivisticos que se enquadrem na realidade da instituicao no que
tange ao gerenciamento da documentagao.
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Conforme enfatizam autores como Ferreira e Bari (2019), Pinheiro
(2016) e Catalice (2014) em suas pesquisas, a realidade atual dos arquivos
escolares se encontra cercada de problemas como, por exemplo, a auséncia de
politicas que direcionam o tratamento e o gerenciamento dos documentos; a
falta de arquivistas no quadro de funcionarios dessas institui¢oes. O que reflete
na atribui¢do de atividades relacionadas aos documentos apenas aos secretarios
e auxiliares; e a precariedade de espagos e recursos que possam ser destinados
exclusivamente para o arquivo, dificultando a aquisi¢io de equipamentos,
mobilias e materiais que atenda as suas necessidades plenamente. Esses
aspectos influenciam diretamente na gestao documental em arquivos escolares.

Outro aspecto importante ¢ a implementag¢ao de politicas arquivisticas,
pois elas atuam na orientagao e validagao de agoes tomadas em torno da gestio
documental. A auséncia ou escassez de politicas de arquivos é uma das
problematicas para a gestdao, pois “[...] devido a auséncia de uma politica de
gestao documental nas escolas, o acesso aos seus arquivos tem sido dificultado
pelo grande e crescente volume documental”. (PONTES; SANTANA;
CALUNGA, 2020, p. 35).Além disso, as instituicbes passam a executar
atividades de forma nao sistematica sem o estabelecimento prévio das suas
fungoes e responsabilidades, realizando assim agdes nao planejadas conforme
as suas necessidades, desconectadas com o que prevé a Arquivologia.

Ferreira e Bari (2019, p. 34) notaram a falta de politicas para nortear a
gestao documental e preservagao dos Arquivos Escolares: “As solu¢oes que
cada unidade escolar e secretarios escolares criam, sao seus proprios sistemas,
de modo intuitivo”. O que leva a auséncia de procedimentos técnicos
adequados que possam assegurar de forma eficiente a produgao, administragao,
manutencao e destinacio de documentos.

Observa-se essa escassez de politicas arquivisticas tanto a nivel nacional
quanto municipal. Tomando-se o exemplo da cidade de Salvador, é possivel
identificar apenas duas politicas municipais: o Decreto n® 32.387 de 06 de maio
de 2020 que dispoe sobre 0 uso do meio eletronico para realizagao do processo
administrativo no ambito da Prefeitura de Salvador e o informativo n°
002/2020 que estabelece critérios para a apresentagio de documentos na
Secretaria de Educagao. Essas politicas se mostram insuficientes para atender
as necessidades voltadas a gestao documental das escolas municipais, pois
contemplam apenas instru¢oes gerais para o0 acesso, a tramitacdo e demais
atividades realizadas sem embasamento nos principios, técnicas e
procedimentos arquivisticos necessarios.

No contexto nacional, vale destacar que nao ha uma referéncia direta
aos arquivos escolares na Lei de Diretrizes e Bases da educacao, essa que ¢ um
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dos maiores principios normativos da educagdo brasileira. Sendo possivel
identificar apenas o parecer n° 16 de 1997 enquanto instrumento normativo
nacional em torno dos documentos escolares. Embora tenha a sua relevancia,
tal parecer nao se aprofunda nos procedimentos e técnicas especificas da gestao
documental como a produgdo, a descri¢ao, a avaliagio e a destinagao dos
documentos com base em instrumentos de gestio e critérios rigorosos.
Portanto, faz-se necessario questionar a caréncia de politicas arquivisticas
nacionais voltadas ao arquivo escolar, uma vez que se tem observado grande
interesse e preocupa¢ao com a gestao dos acervos académicos no ambito das
instituicoes de ensino federais.

Dessa forma, entende-se que as politicas arquivisticas podem
contribuir no direcionamento das ag¢des voltadas a gestdo documental nas
escolas, uma vez que estabelecem critérios e diretrizes normativas para o
controle de acesso, recebimento, tramitacdo, transferéncia, recolhimento e
eliminagao de documentos. Tais politicas podem auxiliar, ainda, na elaboragao
de manuais, instrumentos de gestdo (plano de classificagio e tabela de
temporalidade e destinacio de documentos), vocabularios controlados e afins.

3 METODOLOGIA

Quanto aos procedimentos metodologicos, realizou-se uma pesquisa
bibliografica para compreender o objeto de estudo através do que ja foi
publicado na literatura, bem como documental para identificar as politicas
arquivisticas no ambito dos arquivos escolares; um estudo de caso em duas
escolas municipais publicas da cidade de Salvador para verificar como realizam
a gestdo documental e sua relagio com as politicas arquivisticas, por meio da
aplicagao de questionario online.

A coleta dos dados foi realizada por meio da aplicagio de um
questionario com dois secretarios das escolas participantes, no periodo de 21
de outubro a 03 de novembro de 2021, elaborado com 24 perguntas que foram
organizadas nas seguintes categorias: Instalagdes (como forma de compreender
melhor a estrutura fisica e os recursos disponiveis no arquivo escolar da
institui¢ao); Gestao Documental (como meio de compreender as rotinas e
atividades exercidas pela escola) e as Politicas Arquivisticas (com intencao de
avaliar como essas instituicGes visam e/ou aplicam as politicas arquivisticas na
sua rotina).Apos a coleta dos dados, procedeu-se ao tratamento em planilhas,
descrigao, analise e interpretacao dos dados de forma comparativa e qualitativa
considerando as categorias previamente elaboradas.



4 RESULTADOS

Essa se¢do busca analisar os resultados obtidos, a partir das categorias
previamente definidas. No que tange a primeira categoria intitulada
instalagées, observou-se que ambas as escolas possuem um mesmo perfil nos
aspectos de guarda, mobilia e na forma de acondicionar os documentos,
optando por materiais e métodos simples e praticos para o arquivamento que

sao considerados corretos tecnicamente. As formas de realizar intervencao nos
ambientes também sdo parecidas, optando por desinsetizagdo como forma de
combate aos insetos, porém ¢é importante considerar que outras agoes SA0
necessarias para prevenc¢ao de outros problemas relacionados ao controle de
umidade e temperatura.

Os equipamentos disponiveis sio computadores, scanners e
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impressoras, considerados essenciais para dar suporte e auxiliar no bom
funcionamento da rotina documental como impressao e digitalizacao de
documentos, por exemplo.

Quanto a categoria administrativo, questiona-se a falta de

ARQUIVOS,

profissionais mais qualificados como o arquivista, os dados indicam que os
respondentes reconhecem a importancia da presenca de tal profissional no
Bn corpo de funcionarios das escolas e demostram desapontamento quanto a

quantidade de funcionarios disponiveis nas secretarias para lidar com o
gerenciamento da documentacdao. Assim, considera-se que a falta de um
arquivista e demais funcionarios capacitados para dar suporte as atividades da
rotina escolar ¢ uma das questoes que precisam ser tratadas para que haja uma
gestao dos documentos mais efetiva.

A terceira categoria a ser analisada é a gestdo documental, no aspecto
gerencial as escolas seguem um mesmo fluxo funcional, considerando as suas
atividades principais quase como unificadas nas unidades, a forma como os
documentos sio geridos é muito parecida apresentando apenas algumas
especificidades no tratamento, como inser¢io de alguns formatos de
protocolar informagdes para o controle dos documentos.

A Escola 2 aplica uma ficha especifica de controle que pode ser
associada ao protocolo, nela sao registradas: a data, a assinatura e o prazo de
atendimento para o solicitante. A insercao dessa forma de controle pode trazer
mais seguranca no processo de tramitacao, um ponto considerado positivo,
compativel e previsto nas fases da gestdo documental no que tange a utilizacao
dos documentos. Ja a Escola 1, nao utiliza nenhum modelo de protocolo para
controle dos documentos que sio tramitados, prevendo apenas um controle
anual de um volume maior de documentos tornando o controle dificultoso e
mais vulneravel a perdas e extravios.
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Observou-se também que hda um enfoque maior no arquivamento,
carecendo de outras ferramentas essenciais para o desenvolvimento da gestao
documental, como plano de classificacao, a tabela de temporalidade, assim
como a descri¢ao dos documentos, aspectos necessarios para auxiliar na
organiza¢ao, localizagdo e recuperacio as informacdes. Os métodos de
arquivamento mais utilizados consideram o tipo documental e/ou ordem
alfabética ou numérica. Embora esses métodos consigam atender as
institui¢oes, o volume documental e a falta de intervencao arquivistica tornam
os processos carentes de aperfeicoamento.

Um outro fator a ser analisado nesse quesito é a auséncia de
ferramentas tecnoldgicas em ambas as escolas como sistemas informatizados
para controle da produgao e tramitagdo dos documentos, o que tornaria os
processos mais otimizados, além de trazer varios outros beneficios desde que
alinhado a uma gestao documental ja implementada.

Na quarta categoria intitulada politicas arquivisticas, verificou-se que
a auséncia e o desconhecimento de politicas publicas especificas para os
arquivos escolares podem contribuir para uma sucessao de acontecimentos
problematicos, a saber: a falta de politicas institucionais que tornam as
atividades realizadas desconexas, sendo elas feitas na maioria das vezes de
forma intuitiva de acordo apenas com as necessidades que surgem, sem
qualquer tipo de planejamento. A escassez dessas politicas reflete a nao
aplicagao de diretrizes arquivisticas, gerando uma auséncia de técnicas
adequadas para a gestio documental.

Em relagdo ao acesso, as instituicdes utilizam parametros diferentes,
enquanto a Escola 1 possibilita o acesso aos usuarios conforme a necessidade
e também aos funcionarios do administrativo; a Escola 2 restringe o contato
aos documentos apenas aos funcionarios que compdem a gestio escolar,
pontuando que o controle ¢ feito dessa forma porque nao ha um profissional
responsavel apenas por essas questoes. LLogo, é necessario destacar que as
diretrizes de acesso nao sio bem elaboradas no que tange a disponibilizacao
das informagoes visando o interesse publico. Tal atividade necessita de
procedimentos elaborados previamente a partir do tratamento das informagdes
para garantir 0 acesso a0s usuarios, que nao se limitam apenas aos funcionarios
dessas institui¢ces e, portanto, inclui o cidadao comum. Afinal, o acesso ¢ a
transparéncia na esfera administrativa publica estao previstos na Lei de Acesso
a Informacio.

As questdes referentes a transferéncia e ao recolhimento dos
documentos sao compreendidas de formas diferentes pelas institui¢oes, pois a
Escola 1 afirma que as atividades de transferéncia e recolhimento sao realizadas
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apos o término do ano letivo ou quando ha necessidade especifica, mas niao
deixa claro se é um procedimento padrio estipulado pela Secretaria de
Educacgio ou se ¢ uma diretriz interna. Ja a Escola 2 ndo consegue descrever
com clareza como essas atividades sao realizadas, por talvez nao compreender
bem o conceito de transferéncia e recolhimento, houve a associacao do termo
“transferéncia” com a espécie documental e nio com o procedimento
norteador da gestao documental.

A falta de familiaridade com os termos arquivisticos é uma questao
observada na analise dos dados coletados, identificou-se que os funcionarios
que lidam com os documentos desconhecem ou conhecem de forma rasa os
termos, atividades, procedimentos e politicas necessarias para a implementacao
e aplicagdo da gestio documental.

Quanto a eliminagdo, a Escola 1 diz que mantém os documentos
arquivados, indicando que nao costuma elimina-los; ja a Escola 2 afirma que
elimina os documentos ao passar do seu tempo de guarda/ arquivamento,
estabelecendo esse periodo sem nenhum critério pré-estabelecido sem o
embasamento de uma tabela de temporalidade, por exemplo. Além de realizar
a eliminacdo a partir de uma analise apenas do suporte (quando ha rasuras) sem
analisar as informagdes registradas que devem ser prioridades nesse processo,
ou seja, partindo de principios que vao contra a Lei 8.159 (Politica Nacional de
Arquivos) que afirmam conhecer ao registrar no questionario aplicado, bem
como a resolugdo n° 40 de 9 de dezembro de 2014 do Arquivo Nacional que
dispoe sobre os procedimentos para eliminagao de documentos.

E importante atentar-se, ainda, para o caso de documentos que
possuem valor histérico, cultural ou cientifico, de acordo com Feijo (1988, p.
25) esse documento “[...] pela natureza e importancia dos registros, nao podera
ser eliminado da documentagao escolar, sob pena de comprometer, total ou
parcialmente, as informagdes sobre a vida escolar de uma determinada
pessoa.”.

De forma geral, observou-se que as escolas investigadas realizam a
gestaio documental a partir de critérios proprios, visando atender suas
necessidades gerais e especificas na medida que as demandas surgem, ou seja,
de forma nao sistematica no que tange aos principios arquivisticos que
norteiam a gestdo documental.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A auséncia ou escassez de politicas arquivisticas pode ter varios
impactos na gestio documental como: a nao delimitagdo das atividades
escolares voltadas a gestio documental, a falta de recursos materiais basicos e
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necessarios, a falta de espago préprio para o arquivo e de recursos financeiros
para a manutencao desses ambientes, a auséncia de arquivista no corpo gestor
das escolas e de outros funcionarios para dar apoio as atividades
administrativas, além da auséncia de treinamento e capacitagio para esses
profissionais.

Dessa forma, conclui-se ser necessaria a elaboragdo e implementagao
de politicas arquivisticas, especialmente na esfera municipal, que validem e
orientem com mais veemeéncia as questoes que envolvem a gestio documental
nas escolas municipais de Salvador, para que esses ambientes possam ser
melhores assistidos quanto ao gerenciamento, preserva¢do ¢ acesso dos
documentos produzidos, de modo a considerar o seu valor probatorio e a sua
relevancia para a memoria.

Ressalta-se que estudos como esse possibilita compreender aspectos
relacionados a administragdo, gestio documental e politicas de arquivos nas
escolas, o que pode contribuir para elucidar as especificidades e necessidades
dos arquivos escolares.
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