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GESTAO DE DOCUMENTOS: UMA PROPOSTA DE
CURSO DE CAPACITACAO A DISTANCIA PARA O
PODER EXECUTIVO FEDERAL

Djalma Mandu de Brito
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro - UNIRIO
brito.djalma@gmail.com

1 INTRODUCAO

Este artigo € parte da pesquisa de mestrado desenvolvida
no ambito do Programa de Pds-Graduacao em Gestdo de
Documentos e Arquivos (PPGARQ), da Escola de Arquivologia
da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO).
0 tema da pesquisa voltou-se para a proposi¢do de um produto
técnico-cientifico: um curso de gestao de documentos de arquivo,
a ser oferecido por meio da modalidade educacional a distancia,
pois se identificou a necessidade de fomentar a capacitagdo em
gestao de documentos de arquivo para os agentes publicos’
que exercem suas atividades didrias nos diversos servicos de
arquivo do Poder Executivo Federal (PEF), distribuidos pelo
territério brasileiro. Nesta investigacdo se entendeu que a
capacitacdo engloba o treinamento em servigo, a reciclagem
e o aperfeicoamento profissional. Jardim (1998) aponta que
a capacitacdo é especifica, voltada para o cumprimento de
tarefas definidas:

1 De acordo com o Art. 2° da Lei n°. 8.429, de 2 de junho de 1992, agente publico é
todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragao, por eleigéo,
nomeacéo, designagéo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fungédo nos 6rgédos ou entidades da administragao direta,
indireta ou fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal, dos Municipios, de Territério, de empresa incorporada ao patriménio publico ou
de entidade para cuja criacao ou custeio o erario haja concorrido ou concorra com mais
de cinquenta por cento do patriménio ou da receita anual.

Capa Sumario
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[..] A capacitagao objetiva dotar os seus beneficiarios
de um tipo mais concentrado de instrugao para cumprir
tarefas definidas, num contexto especifico. Visa servir
como ‘meio para se atingir um fim, ou seja, adquirir
experiéncia em um tipo de trabalho e nio constituir-
se num fim em si mesmo’ (JARDIM, 1998, p. 1, grifo
do autor).

2 PROBLEMATICA

Partiu-se do pressuposto que: a) existe a necessidade de
se fomentar a capacitagdo em gestdo de documentos de arquivo
e que, b) a promocao de cursos de capacitacdao em gestdo de
documentos de arquivo ocuparia um espago importante no
panorama arquivistico do Brasil, principalmente aqueles que
envolvam os agentes publicos do PEF (técnicos, auxiliares admi-
nistrativos e gestores responsaveis pela guarda e a manutengao
dos documentos de arquivo) que nao detém a formacdo de nivel
superior em Arquivologia, mas que trabalham nos diversos
servicos de arquivo, nos protocolos, bem como nos arquivos
setoriais, centrais ou gerais. Utilizou-se o entendimento de que
agentes publicos no Brasil sao constituidos por servidores pu-
blicos, terceirizados, empregados publicos e agentes publicos
contratados por tempo determinado. Ja os servicos de arquivo
apontados nesta pesquisa sdo os existentes nos 6rgaos ou en-
tidades publicos da administragdo direta do PEF, bem como os
da administracao indireta, como as empresas publicas e de eco-
nomia mista que estdo subordinadas a esse Poder, uma vez que
tais instituicdes integram o Sistema de Gestao de Documentos
de Arquivos - SIGA, da Administracdo Publica Federal (APF).
Assim, o campo empirico dessa pesquisa foi o PEF.

No Brasil o curso de bacharelado em Arquivologia é
uma das poucas opgoes para aqueles que desejam adquirir

Capa Sumario
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conhecimentos nessa area, conforme aponta Lopez (2012,
p. 183). Por outro lado salienta-se que na atual conjuntura
brasileira sdo relativamente poucas as ofertas de cursos de curta
duracdo que estejam voltados para a area arquivistica. Nesse
sentido um curso de capacitacao em gestdo de documentos de
arquivo promovido com o uso da Educacao a Distancia (EAD)
poderia promover a aprendizagem nessa area, colaborando para
além da mitigacdo de eventuais prejuizos advindos da caréncia
de conhecimentos técnicos, no que se refere a manutengdo e
tratamento dos conjuntos documentais publicos dos indmeros
servicos de arquivo do PEF distribuidos pelo extenso territério
brasileiro: poderia proporcionar economia de recursos humanos,
financeiros e materiais.

A EAD é uma modalidade educacional que faz uso dos
inimeros recursos oferecidos pelas Tecnologias Digitais da
Informacdo e Comunicagao (TDIC), propiciando uma forma
de aprender e ensinar distinta do modelo presencial (FILA-
TRO, 2008, p. 13). Por meio da EAD podem ser criados cursos
que dispensam, em parte, a presenca do aluno a uma sala de
aula fisica (sdo os cursos semipresenciais ou bimodais), assim
como cursos que dispensam no todo esse encontro fisico entre
professor (que por vezes é denominado, dentre outros termos,
como mediador, tutor, facilitador, monitor, professor online
etc) e aluno (sdo os cursos virtuais). Existem ainda cursos a
distancia que nao utilizam a intermedia¢do de um professor -
sdo os cursos autoinstrucionais. Desta forma, a EAD consegue
alcangar um publico que a modalidade de ensino presencial,
por seus meios tradicionais, ndo consegue alcancar. Uma das
vantagens dessa modalidade em relacao a educacao presencial
é a versatilidade, uma vez que a mesma proporciona aos seus
discentes a possibilidade de estudar na hora e local em que
lhe for mais conveniente (MORAN, 2002, p. 1). Ademais, em
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alguns casos inexiste a necessidade de deslocamentos fisicos
do discente até uma sala de aula presencial. O potencial que a
EAD apresenta poderia ser utilizado também na capacita¢do
e atualizacdo de conhecimentos de agentes publicos que tra-
balham na Administra¢do Publica.

A gestao de documentos é uma das areas integrantes da
Arquivologia, que, por sua vez é uma ciéncia interdisciplinar.
O seu relacionamento com a Educag¢do pode potencializar o
alcance da capacitacdo em gestdo de documentos para os agentes
publicos dos 6rgdos ou entidades integrantes do SIGA, que
atuam com gestao de documentos de arquivo nos servicos de
arquivo do PEF, que se constituem no publico-alvo da proposta.

3 RESULTADOS

Na pesquisa se prop0s a andlise de algumas transformagdes
ocorridas no panorama do PEF entre os anos de 2004 - apds a
publicacdo do Decreto n2. 4.915, de 12 de dezembro de 2003
- que dispoe sobre a implementacdo do SIGA e estabeleceu as
atribuicdes e responsabilidades dos integrantes do Sistema e
do Arquivo Nacional, o seu 6rgao central e o ano de 2012, com
a entrada em vigor da Lei n2. 12.527, de 18 de novembro de
2011 - aLeide Acesso a Informagdes (LAI). A pesquisa buscou
levar em consideracdo as demandas do Sistema e seu universo
nesse periodo para subsidiar a proposta do curso.

O primeiro aspecto analisado foi a abertura de concursos
para arquivistas e técnicos de arquivos no PEF, principalmente
nos ultimos dez anos, aspecto que potencializou a necessidade
de capacitar estes agentes publicos em gestdo de documentos
de arquivo. De acordo com consulta realizada ao Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP)?, foram disponibilizadas

2 Consulta realizada por meio do Sistema Eletrénico do Servigo de Informagéo ao
Cidadao (e-SIC), em 16 dez. 2013, que recebeu o protocolo n°. 03950004623201333.
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279 vagas ao PEF, por meio de concursos publicos para arquivista
(cargo de nivel superior, de acordo com a Lei n®. 6.546, de 4 de
julho de 1978). O MP? reporta a disponibilizacido de 47 vagas
para técnico de arquivo (cargo de nivel médio, de acordo com
a Lei n®. 6.546, de 4 de julho de 1978) ao PEF. Em relacdo a
recomposicdo de pessoal no setor publico brasileiro durante
a primeira década de 2000, Pochmann (2011) pondera que
esse movimento, embora tenha se dado de forma explosiva,
foi suficiente apenas para “[...] repor, praticamente, o mesmo
estoque e percentual de servidores que havia no pais em meados
da década de 1990” (POCHMANN, 2011, p. 8). De acordo com
esse dado, na pratica ndo ocorreu acréscimo a forgca de trabalho
do PEE embora seja significativo o fato de que mais de trezentos
agentes com conhecimento na drea de arquivos tenha passado
a integrar a forga de trabalho ativa deste Poder.

A criagao de ministérios e 6rgaos equivalentes a ministérios
foi 0 segundo elemento pesquisado, pois demandou a entrada de
agentes publicos por meio da abertura de concursos publicos,
sem possuirem necessariamente algum conhecimento na area de
arquivos. A andlise de dados em relacdo a criacao de ministérios
e rgdos equivalentes a ministérios (secretarias especiais que
equivalem a ministérios) foi considerada relevante, dada a
forte influéncia que exerce no cenario do PEF. Em 2004 eram
37 ministérios e 6rgios equivalentes?, contra os 39 existentes
atualmente, de acordo com dados disponibilizados pelo Palacio
do Planalto. Houve um crescimento de pouco mais de 5% nesse
quantitativo para o periodo. Nesse universo encontram-se
1.335 6rgaos ou entidades (INDOLFO, 2013), e de acordo com

3 Consulta realizada por meio do Sistema Eletronico do Servigo de Informagéao ao
Cidadao (e-SIC), em 16 dez. 2013, que recebeu o protocolo n°. 03950004624201388.

4  Disponivel em: <http://www.estadao.com.br/especiais/os-ministros-de-lula,7284.
htm>. Acesso em: 19 fev. 2014.
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o Boletim Estatistico de Pessoal do MP®, em dezembro de 2004
o PEF contava com 889.762 agentes publicos ativos. Os dados
relativos ao ano de 2013, de acordo com o MP apontam para
um universo de mais de um milhdo de servidores publicos
ativos, com um aumento de pouco mais de 10% no intervalo
pesquisado.

O terceiro elemento estudado foi o aumento da oferta dos
cursos de graduagdo em Arquivologia, o que se entendeu que
num primeiro momento, teria contribuido para o acréscimo
do niimero de egressos com formagdo de nivel superior no PEFE.
Todavia, verificou-se que essa demanda por arquivistas ndo tem
sido suprida, conforme apontam Gak, Belesse e Gomes (2012, p.
269). De acordo com informagdes disponiveis no sitio eletrénico
do Ministério da Educagdo (MEC)6 o Brasil conta atualmente
com 16 institui¢bes credenciadas para o oferecimento do curso de
bacharelado em Arquivologia, sendo doze federais, trés estaduais
e um curso particular. Segundo levantamento realizado por Gak,
Belesse e Gomes (2012, p. 274) o total de alunos formados em
Arquivologia no Brasil foi de 4.646, desde a criagdo do primeiro
curso, em 1977, na UNIRIO, até o ano de 2010. Souza (2011, p.
166-167) sinaliza um total de 4.906 egressos até o ano de 2011.
Todavia, a mesma autora (SOUZA, 2011, p. 168) aponta que
apenas 1.377 desses egressos possuiam registro profissional no
Ministério do Trabalho, condi¢do indispensdvel para se exercer
a profissdo na drea publica.

O quarto elemento pesquisado foi a entrada em vigor da
Lein2 12.5277, de 18 de novembro de 2011, e as possiveis novas

5 Numero 104. Disponivel em: <http://www.planejamento.gov.br/secretarias/upload/
Arquivos/servidor/publicacoes/boletim_estatistico_pessoal/2004/Bol104_dez2004.pdf>.
Acesso em: 28 jun. 2014.

6 Disponivel em: <http://femec.mec.gov.br/emec>. Acesso em: 21 mar. 2014.

7 Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do
§ 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11
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demandas aos servicos de arquivo do PEF. Essa Lei regulamentou
o direito anteriormente previsto na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, de qualquer pessoa solicitar e
receber informagdes produzidas ou custodiadas dos 6rgaos e
entidades publicos. O dispositivo legal entrou em vigor em 16
de maio de 2012, passando a ser conhecido como “Lei de Acesso
a Informacoes - LAI”, cuja esséncia é de que a publicidade da
informacao seja aregra e o sigilo seja uma excecdo. A partir da
LAI os 6rgaos e entidades publicos passaram a ter o dever de
dar publicidade por meio da Rede Mundial de Computadores as
informacdes publicas que sejam de interesse coletivo ou geral.

Nesta pesquisa partiu-se do entendimento de que a entrada
em vigor da LAl ocasionaria novas demandas aos arquivos do
PEF, conforme aponta a arquivista francesa Perrine Canavaggio®
(2012). No Brasil, a Controladoria-Geral da Unido (CGU) recebeu
a atribuicdo de monitorar o funcionamento da LAl em todo o
PEF, atuando como seu 6rgao central (CGU, 2013, p. 9). Buscou-
se conhecer o nivel de participacdo dos arquivos em relacao
a LAI a partir da leitura do Relatério de Pedidos de Acesso a
Informacao e Solicitantes, gerado a partir do sitio eletrénico
da CGU, com periodo da pesquisa compreendido de maio de
2012 a maio de 2013, portanto, um ano ap6s a entrada em
vigor da LAL O Relatério ndo apresenta informagdes do nivel de
participagdo dos arquivos, nem quantas consultas demandaram
aintervencao dos arquivos, a despeito do fato que o documento
registra que nesse periodo foram realizados 8.322 pedidos de

de dezembro de 1990; revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da
Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

8 Consultora da Unesco, foi secretaria-geral adjunta do Conselho Internacional
de Arquivos (ICA, sigla em inglés) entre 2002 e 2009. Em 2004, participou em S&o
Paulo do seminario Documentos Privados de Titulares de Cargos Publicos. Em 2011,
no Rio de Janeiro, do 7° Seminario Internacional de Arquivos de Tradigéo Ibérica, com a
apresentagao do trabalho “El acceso a la informacién publica en el mundo: Un derecho
humano emergente”. Entrevista concedida ao Observatdrio da Imprensa, em abril de 2012.
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acesso a informacgdes. Essa auséncia de informacgdes suscita, pelo
menos, dois questionamentos: 1) Qual seria o percentual do
nivel de participacdo dos arquivos nas consultas; e 2) Quantas
consultas demandaram a intervencao dos arquivos?

Ainda de acordo com o Relatério, cerca de 30% dos
pedidos (2.786 respostas) tiveram como resposta “Informacao
inexistente”, o que é um percentual bastante alto em relacao
ao total de pedidos. Tal dado suscita mais questionamentos:
A informacgdo é inexistente por qual motivo? Desorganizagdo
da documentag¢ao? Falta de pessoal capacitado na busca e
recuperacgao da informagdo? A publicacdo da LAI representa
inegavel avango em relacdo ao fomento a transparéncia das agoes
do Estado Brasileiro. Todavia, as informagdes obtidas sugerem
que a participagao dos arquivos nao tem sido representativa,
dado o alto percentual de solicitantes que ndo conseguiram
obter a informacao solicitada. A pesquisa realizada nao é
conclusiva dado que as informacgdes obtidas ndo permitem
fazer tal afirmag¢ao com maior fundamentacgao.

0 quinto elemento pesquisado foi o levantamento do perfil
do agente publico do 6rgdo ou entidade que integra o SIGA, a
partir do Cadastro Nacional de integrantes do SIGA. Os dados
evidenciaram que se trata de um publico majoritariamente
de nivel superior e, dentre esses, cerca de 10% é formada em
Arquivologia. Estd mais concentrado entre as regides Centro-
Oeste (Distrito Federal) bem como na regido Sudeste (estados do
Rio de Janeiro e Minas Gerais). E experiente em suas atividades
e quase a metade possui mais de dez anos no servigo publico.
A maioria é constituida por profissionais que provavelmente
desenvolveram ou adquiriram sua experiéncia profissional em
atividades praticas do dia-a-dia nos servicos de arquivo, sem
formacdo especializada na area arquivistica. A maioria dos
agentes atua fora dos Protocolos e dos Arquivos Centrais ou
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Gerais. Quase um ter¢o dos agentes do Cadastro encontra-se
ocupando um cargo em comissdo sendo que, em sua maioria,
sdo profissionais de nivel médio. Quase 5% dos agentes exercem
alguma atividade ligada a Coordenacdo do SIGA, ao passo de
que mais de 10% integram a CPAD do seu 6rgao ou entidade.

0 Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA, da
Administracdo Publica Federal, foi criado por meio do Decreto
n? 4.915, de 12 de dezembro de 2003, tendo por objetivo de
fomentar a integracao e a coordenacdo das atividades de gestao
de documentos de arquivo desenvolvidas pelos 6rgaos setoriais
e seccionais da administracdo direta ou indireta, integrantes do
PEF. Por meio da promocao de acdes em gestdao de documentos,
o SIGA tem a finalidade de proporcionar aos cidadaos e aos
orgaos e entidades do PEF o acesso, de forma 4agil e segura,
aos documentos de arquivo e as informagdes neles contidas,
observadas as restrigdes administrativas ou impedimentos
legais. O Arquivo Nacional (AN) é a autoridade arquivistica que
atua como 6rgao central do Sistema.

4 UMA PROPOSTA DE CURSO DE CAPACITACAO EM
GESTAO DE DOCUMENTOS A DISTANCIA

O curso em proposi¢do nao visou o simples repasse de
informacgdes e conhecimentos técnicos do fazer arquivistico,
mas partiu da constatagdo de que os servigos de arquivos do
PEF, distribuidos em cerca de 1.335 drgaos ou entidades desse
Poder (INDOLFO, 2013), carecem de agentes publicos com
conhecimentos minimos da teoria arquivistica na aplicagao
e no uso adequado de instrumentos técnicos de gestdo de
documentos, conforme levantamento de perfil do agente publico
do SIGA e de autores que pesquisam sobre o tema.A carga
horaria total do curso proposto perfaz 40 horas, sendo 30
horas destinadas as leituras propostas e mais 10 horas para a
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realizacdo das atividades de fixacdo e avaliativas. Em relacao
a organizacdo curricular, por se tratar de um curso de curta
duracao, sugere-se uma proposta metodolégica que contemple
um conteudo que permita a proposicao de situa¢des didaticas ao
aluno, fomentando a apreensao de conceitos e nog¢des basicas da
Arquivologia, de uso constante na rea de gestdo de documentos.
A subdivisao do material em partes faz-se necessaria em razao
de algumas mudancas ocorridas nos ultimos anos em relagao aos
marcos conceituais, normativos e legais de assuntos relativos
a gestdo dos documentos produzidos e recebidos pelos 6rgaos
e entidades do PEF, no que tange aos documentos digitais e,
sobretudo, em relacdo ao acesso a informacao.

O conteuido deve ser apresentado por meio de um Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA), com situa¢des didaticas’® e
estratégias de aprendizagem!® de modo que o estudante se
aproprie de meios, mecanismos e instrumentos que o permitam
realizar intervencdes com maior grau de precisdo em suas
atividades laborais na area de arquivos. Portanto, optou-se
pela divisdao do contetdo escolhido para o curso em modulos,
contemplando quatro temas, com assuntos que dizem respeito
aos fundamentos da area arquivistica, sua respectiva legislacao
e normativas, que se vinculam entre si e que permeiam toda
a atividade de gestdo de documentos de arquivo, conforme
ilustracao a seguir:

QUADRO 1 — Conteudo do curso basico de gestdo de documentos

9  “Segundo Bordenave (1999), uma situacédo didatica é formada por atividades que
podem ser definidas como sendo os veiculos usados pelos professores para trabalhar
os conceitos que permitirdo ao aluno viver experiéncias necessarias para a propria
transformacéo. A essas atividades damos o nome de estratégias pedagdgicas.” (CAMPOS;
ROQUE; AMARAL, 2007, p. 19, grifo do autor).

10 “As estratégias de aprendizagem sao as atividades planejadas pelo aluno para

possibilitar a construgdo de mecanismos que possibilitem a sua aprendizagem.” (CAMPOS;
ROQUE; AMARAL, 2007, p. 21, grifo do autor).
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MODULOS Principios arquivisticos; Teoria das Trés
Idades; documentos de arquivo; arquivos;
gestao de documentos de arquivo; nogoes
de classificagao; nogoes de ordenacao;
mensuracao de acervo arquivistico;

avaliagao, temporalidade e destinagéo;

recolhimento de documentos; documentos

Documentos arquivisticos digitais; microfilmagem; acesso
&I duiigviztiiscos a informagodes; documentos em meios
eletromagnaticos; seguranca da informacéo;
Legislacdo Lei de Arquivos; SIGA; CPAD; Resolugées do
€ normas CONARQ; Instrugao Normativa.

Fonte: Autoria propria.

Proposta curricular - O 6rgado ou entidade interessado em
implementar o curso proposto deve, a partir do contelido apre-
sentado, elaborar o seu proprio material didatico e respectivas
atividades, considerando as suas necessidades e especificidades.
Deve ainda observar aredagao a ser utilizada para os médulos
que necessitam de linguagem diferenciada para os agentes de
nivel fundamental e médio, principalmente porque esse publico
tem pouca afinidade com a EAD. Na elaborag¢do da proposta de
matriz curricular incluiram-se aspectos que visam apontar para
atividades a serem realizadas pelos alunos e que encaminhem
para a proposi¢do de solugdes em seus locais de trabalho. Assim,
as situacdes didaticas utilizadas consideram o aluno como o
centro do processo de aprendizagem, encaminhando-o para
além dos métodos e técnicas arquivisticas existentes (CAMPOS;
ROQUE; AMARAL, 2007, p. 17).

A tematica dos moddulos foi proposta de modo que sua
apresentacao ocorra de forma encadeada e complementar. Cada
modulo oferece um assunto completo, cujo estudo é necessario
para o entendimento do assunto subsequente. Ha a possibilidade
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de que cada modulo origine um curso independente, caso o
6rgdo ou entidade julgue pertinente. Os contetidos dos médulos
foram desenvolvidos tendo em vista alcangar a diversidade dos
cargos dos agentes que devem estuda-lo. Destacamos que os
assuntos do contetido, portanto, o material didatico, devem ser
redigidos de forma dialégica, proporcionando o entendimento
por parte do publico para o qual se destina, principalmente os
agentes com cargo de nivel fundamental e médio, que compdem
grande parte da forga de trabalho do PEF.

Os assuntos elencados nos mddulos destinam-se,
sobretudo, aos profissionais de cargo fundamental, médio e
aos profissionais de nivel superior que ndo sdo formados em
Arquivologia. Os mddulos sdo optativos para o arquivista, uma
vez que os assuntos de que tratam devem ser de amplo dominio
do mesmo. Recomenda-se que o arquivista os estude, mesmo
que seja conhecedor dos conteuidos propostos, de modo que
possa atualizar seus conhecimentos e/ou esclarecer duvidas
eventuais que possua, bem como ambientar-se com os recursos
disponiveis no AVA, uma vez que podera ser convidado a se
tornar um tutor em futuras edicées do curso. E altamente
recomendavel que sejam disponibilizadas duas turmas para
cada moédulo:

e A primeira devera ser oferecida exclusivamente
para os agentes de nivel fundamental e médio. Essa
divisao por cargos fundamenta-se no fato de que esse
publico possui um dominio especifico de linguagens,
cédigos e tecnologias (Ministério da Educagao, 2000).
Orienta-se que a equipe responsavel pela redacdo dos
assuntos propostos o faca de modo que sua leitura
seja compreensivel para esses agentes, respeitando
o seu nivel de estudo e viabilizando a apreensdo do
contetido por parte destes, conforme o MINISTERIO

Capa Sumario

319



320

Dulce Amélia de Brito Neves, Maria Meriane Vieira Rocha, Patricia Silva (Org.)

DA EDUCACAO, 2007, p. 4).

e A segunda turma deve ser voltada exclusivamente
para arquivistas e profissionais de nivel superior que
nao sdo arquivistas, dado que esse publico possui, em
tese, um nivel maior quanto ao dominio de linguagens,
cédigos e tecnologias.

Moddulo 1: Introdugao ao estudo dos arquivos - O con-
teudo do médulo visa proporcionar ao aluno do curso o contato
com as nocoes basicas de arquivo, partindo da apresentacao
dos principios arquivisticos, cujo conhecimento é fundamental
para arealizacdo das atividades que apoiam o fazer arquivisti-
co. A Teoria das trés idades é abordada neste mddulo, de cuja
concepgao decorreu a gestao de documentos. Entende-se que
seu dominio é fundamental para as atividades de selecdo e ava-
liagdo de documentos. Por fim, esse médulo prevé a abordagem
da conceituacao e da caracteriza¢do do que sdo os documentos
de arquivos (e o que ndo o sao), bem como a conceituagao e a
caracterizacao, além da apresentacdo dos diferentes significados
para o verbete arquivo e a respectiva utilizacao de cada um.

QUADRO 2 — Mddulo 1: Introducéo ao estudo dos arquivos

Assuntos Tépicos

Principios arquivisticos +Proveniéncia ou Respeito aos fundos
+Respeito a ordem original

Teoria das trés idades Apresentacao do conceito e caracteristicas dos
arquivos correntes, intermediarios e permanentes.

Conceituacao e caracterizacdo dos | Apresentacdo do conceito, caracteristicas, género,
documentos de arquivo espécie, tipo e natureza do assunto.

Conceituacgao e caracterizacao dos | Apresentacao do conceito, caracteristicas e utilizagao.
arquivos

Fonte: Elaboragao propria.
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Modulo 2: Nogdes basicas de gestao de documentos
- Este mo6dulo apresenta um conteddo se julgou constituir os
principais elementos da gestao de documentos, em uma carga
horaria total de 10 horas. E apresentado o contetido especifico
da gestdo de documentos, seu conceito, os objetivos de sua
aplicacao, as fases e niveis de aplicacdo segundo a Organiza-
cdo das Nacgdes Unidas para a Educagdo, a Ciéncia e a Cultura
(UNESCO), bem como ao ciclo vital dos documentos e as suas
fases. O aluno aprendera e/ou aprofundara os conhecimentos
relativos a atividade fundamental da gestdo de documentos: a
classificagdo de documentos de arquivo. Para tal se propde que
seja disponibilizado ao aluno um exemplar digital (em arquivo
com extensao .pdf, .doc ou .odt) do cédigo de classificagdo de
documentos de arquivo relativo as atividades-meio da adminis-
tragdo publica, instrumento técnico de gestao de documentos
aprovado por meio da Resolucao n2. 14, de 24 de outubro de
2001, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)™.

0 assunto seguinte do moédulo é a ordenagdo, que sdo
as diversas configuracdes possiveis para o arquivamento dos
conjuntos documentais. A mensuracao do acervo foi contem-
plada nesse médulo visando dar aos alunos meios para realizar
diagnésticos simplificados, relativo ao quantitativo de acervo
documental arquivado no seu local de atuacao. As nogdes de
avaliacao, atividade vital da gestao de documentos encontra-se
disposta nesse médulo e a sua abordagem deve considerar a
sua conceituacao e objetivos, demonstrando o significado do
verbete temporalidade e sua utilizagdo, bem como da expressao
destinacdo de documentos de arquivo. O cursista devera ter
contato com a tabela basica de temporalidade e destinacao de
documentos de arquivo relativa as atividades-meio da adminis-

11 Pode ser obtida uma cdpia em cada uma das extensdes apontadas em: <http:/
www.conarg.arquivonacional.gov.br/Media/resolucao_14.pdf>. Acesso em: 27 maio 2014.
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tragdo publica, instrumento técnico de gestao de documentos
aprovado por meio da Resolucao n2. 14, de 24 de outubro de
2001, do CONARQ. Também é cabivel a mesma recomendacado
em relacdo a utilizacao da tabela de temporalidade relativa
as atividades-fim do 6rgdo ou entidade, caso possua. E feita
uma abordagem sobre a Comissao Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD), cuja criagdo é obrigatdria, de acordo
com o Art. 18 do Decreto n®. 4.073, de 2002. Outros assuntos
sdo relativos aos procedimentos de eliminagcdo de documen-
tos publicos, com o médulo terminando com uma abordagem
mais verticalizada sobre os procedimentos de recolhimento de
documentos de guarda permanente.
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QUADRO 3 — Mddulo 2: Nocdes basicas de gestao de documentos

Assuntos

Topicos

Gestao de documentos de
arquivo

- Apresentacdo do conceito, objetivos, fases e niveis
de aplicagao, de acordo com a Organizac¢do das
Nacdes Unidas para a educacéo, a ciéncia e a cultura
(UNESCO).

Classificacdo de documentos de
arquivo

« Apresentacdo do conceito e dos objetivos.

« Os procedimentos para classificar documentos de
arquivo.

- Instrumento de classificagcao: o cédigo (ou plano) de
classificagao de documentos de arquivo (relativo as
atividades meio e fim).

Avaliacédo, temporalidade e
destinacao de documentos de
arquivo

« Apresentacao do conceito e objetivos da avaliacdo.

+ Apresentacédo do instrumento de avaliacdo: a tabela de
temporalidade e destina¢do de documentos de arquivo
relativo as atividades-meio e fim.

- O que é prazo de guarda e destinacao final: guarda
permanente e eliminacéo.

» Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD): sua composicao, ambito de atuacao e
atividades desenvolvidas, como a elaboracédo de
instrumentos de gestédo, o levantamento da producéo
documental e a eliminagao de documentos.

« Procedimentos para a eliminacdo de documentos

de arquivo: elaboracao de Listagem de Eliminagéo de
Documentos, Edital de Ciéncia e Termo de Eliminacao
de Documentos.

Gestdo de documentos de
arquivo

- Apresentacéao do conceito, objetivos, fases e niveis de
aplicacao, de acordo com a Organizagao das Nagoes
Unidas para a educacdo, a ciéncia e a cultura (UNESCO).

Classificagao de documentos de
arquivo

«» Apresentacao do conceito e dos objetivos.

+ Os procedimentos para classificar documentos de
arquivo.

« Instrumento de classificagao: o cédigo (ou plano) de
classificacdo de documentos de arquivo (relativo as
atividades meio e fim).

Mensuragao de acervo
arquivistico

« Técnicas para mensurar conjuntos documentais
em estantes, armarios ou em massa documental
acumulada (MDA)."?

Recolhimento de documentos ao
Arquivo Nacional

« Procedimentos arquivisticos a serem observados.
« Procedimentos de conservacéo preventiva.
« Elaboracéo de termo de recolhimento.

Fonte: Elaboragao propria.

12 Disponivel em: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.

htm?sid=167>. Acesso em: 16 jul. 2014.
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Modulo 3: Documentos arquivisticos digitais - O ter-
ceiro mddulo foi reservado para focalizar alguns assuntos que
dizem respeito a gestdo de documentos, mas que por sua es-
pecificidade e continua necessidade de atualizagao, pois estao
afetos a tecnologia digital, precisam ser abordados em um
modulo separado: os documentos digitais. Sua carga horaria
total é de 10 horas. Neste mddulo devem ser desenvolvidas
consideragoes a respeito da produgao, manutencao e destinagao
final para os documentos digitais, inclusive no que diz respeito
a contratacao de solucgdes de tecnologia da informacao.

QUADRO 4 — Mddulo 3: Documentos arquivisticos digitais

Assuntos Tépicos
Producéo, manutencdo euso | Aspectos referentes a tecnologia envolvida (formatos).
de documentos digitais Espacos de producdo dos documentos.

Organizacgao: classificacao e ordenagao.

Controle de acesso. Seguranca. Arquivamento, pesquisa e
localizagéo.

Nog¢des do e-ARQ Brasil, modelo de requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de

Documentos.
Contratacédo de solucoes de Nogoes sobre os procedimentos de contratagdo de
Tecnologia da Informagao solucdes de Tecnologia da Informacéo.
Destinacao final de Guarda permanente ou eliminagéo.

documentos digitais
Fonte: Elaboracao propria.

Mddulo 4: Legislacao e dispositivos normativos - O
quarto médulo aborda exclusivamente o aparato legislativo e
normativo que dispde sobre as atividades arquivisticas, com
carga horaria total de 5 horas. Dada a necessidade de atualiza-
¢ao continua do agente em relacdo a esses assuntos, sugere-se
que os mesmos sejam amplamente discutidos em féruns e ndo
somente disponibilizados para leitura, visando dar ao estudan-
te a oportunidade de esclarecer duvidas que possivelmente
surgirao diante do estudo do material. A proposicao desse
maddulo visa fornecer ao agente publico um contato minimo
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com a legislagao arquivistica em vigor e fomentar a composi¢ao
de uma bibliografia legislativa e normativa basica para as suas
atividades nos servigos de arquivos. Pode ser sinalizado aos
alunos sobre a existéncia de uma coletanea arquivistica, mais
completa do que o contetido indicado e cuja atualizacdo se da
de forma periddica, disponivel para consultas e/ou download
no sitio eletrénico do CONARQ™3.

QUADRO 5 — Mddulo 4: Legislagéo e dispositivos normativos

Assuntos Tépicos

Microfilmagem | Microfilmagem de documentos oficiais, com base na Lei n°. 5.433, de 8 de
maio de 1968 e no Decreto n°. 1.799, de 30 de janeiro de 1996.

Resolucao ne. 10, de 6 de dezembro de 1999, do CONARQ - Dispde sobre a
adocéo de simbolos ISO nas sinaléticas a serem utilizadas no processo de
microfilmagem de documentos arquivisticos.

Gestao de Resolugao ne. 39, de 29 de abril de 2014, do CONARQ - Estabelece
documentos diretrizes para a implementacédo de repositdrios digitais confidveis para
digitais a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para

instituicoes arquivisticas dos érgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR.

Resolucao ne. 38, de 9 de julho de 2013, do CONARQ - Dispbe sobre a
adocao das “Diretrizes do Produtor - A Elaboragdo e a Manutengao de
Materiais Digitais: Diretrizes Para Individuos” e “Diretrizes do Preservador

- A Preservacdo de Documentos Arquivisticos digitais: Diretrizes para
Organizagoes”

Resolugéo n°. 37, de 19 de dezembro de 2012, do CONARQ - Aprova as
Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais

Resolugéo ne. 36, de 19 de dezembro de 2012, do CONARQ - Dispde sobre
a adocdo das Diretrizes para a Gestao arquivistica do Correio Eletronico
Corporativo pelos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR.

Resolugao ne. 32, de 17 de maio de 2010, do CONARQ - Disp6e sobre a
insercao dos Metadados na Parte Il do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.
Resolucao ne. 24, de 3 de agosto de 2006, do CONARQ - Estabelece
diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais para instituicdes arquivisticas publicas.

Resolugao ne. 20, de 16 de julho de 2004, do CONARQ - Dispde sobre a
insercao dos documentos digitais em programas de gestao arquivistica de
documentos dos 6rgédos e entidades integrantes do Sistema Nacional de

Arquivos.

13  Disponivel em: <http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.

htm?sid=48>. Acesso em: 17 abr. 2014.
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Contratacdo
de solugbes de
Tecnologia da

Instrucdo Normativa n° 4, de 12 de novembro de 2010 - Disp6e sobre
o processo de contratacdo de Solugdes de Tecnologia da Informacéo
pelos 6rgaos integrantes do Sistema de Administragado dos Recursos de

Informacao Informacéo e Informética (SISP) do Poder Executivo Federal.
Acesso a Lein°. 12.527, de 18 de novembro de 2011 e Decreto n°. 7.724, de 20 de
informacgoes maio de 2012.

Lei de Arquivos

Lei n°. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e Decreto n°. 4.073 de 3 de janeiro de
2002.

Sistema de
Gestao de
Documentos
de Arquivo

- SIGA, da
Administracdo
Publica Federal

Decreto n°. 4.915, de 12 de dezembro de 2003.

Comissao Composicao e atribuicdes da CPAD, com base no Art. 18, do Decreto ne.
Permanente de | 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Avaliacdo de

Documentos

de arquivo

(CPAD)

Instrumentos | Resolugédo n°. 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ - Cédigo
técnicos de de classificagao e Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de
gestao de Documentos de Arquivo relativo as atividades meio da Administragao
documentos Publica.

Resolugao ne. 21, de 4 de agosto de 2004, do CONARQ - Dispde sobre

0 uso da subclasse 080 - Pessoal Militar do Codigo de Classificagao de
Documentos de Arquivo para a Administracao Publica: Atividades - Meio
e da Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragao Publica, aprovados
pela Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ.

Resolugao ne. 35, de 11 de dezembro de 2012, do CONARQ -

Altera o Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para

a Administracdo Publica: Atividades-Meio e na Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica, aprovados pela Resolucdo n°
14, de 24 de outubro de 2001.

Procedimentos

Resolugao ne. 40, de 9 de dezembro de 2014, do CONARQ - Disp6e sobre

paraa os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos érgédos
eliminacdo de | e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR.
documentos

publicos

Recolhimento | Resolucéo n°. 2, de 18 de outubro de 1995, do CONARQ - Dispde sobre

de as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de
documentos acervos documentais para institui¢des arquivisticas publicas.

Instrucdo Normativa n°. 1, do Arquivo Nacional, de 18 de abril de 1997
- Estabelece os procedimentos para entrada de acervos arquivisticos no
Arquivo Nacional.

Decreto n°. 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Decreto n°. 7.430, de 17 de janeiro de 2011.

Fonte: Elaboragéo propria.
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Do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) - De
forma resumida, podemos afirmar que o ambiente virtual de
aprendizagem (AVA) é o espac¢o onde os alunos acessam o
material didatico e realizam as atividades previstas no curso.
Existem disponiveis muitas opgdes de AVA, o que permite optar
por configuracdes que viabilizam as mais diversificadas aplica-
¢des. Como ambiente virtual colaborativo de aprendizagem, a
modelagem do AVA deve permitir a concep¢ao, a administragao
e o desenvolvimento de multiplos tipos de agdes, tais como
cursos a distancia, complemento a cursos presenciais, projetos
de pesquisa, projetos colaborativos e outras formas de apoio ao
processo ensino-aprendizagem na modalidade a distancia. No
desenho do curso, os mddulos dariam origem a uma série de
atividades a serem realizadas pelos alunos, que sdao o elemento
principal e ao redor dos quais tudo mais orbita, o que incluiria
testes para fixacdo do conteddo, outros textos complementares
a leitura dos assuntos dos modulos. Por fim, merece destaque
a atividade de avaliacdo, que, por meio de exercicios finais e
outros recursos avaliativos, objetiva aferir o nivel de apreensao
do conteudo por parte do cursista. Os resultados decorrentes
das avalia¢des, tanto as intermediarias, que sdo realizadas no
decorrer dos modulos, quanto a final, que ocorre ao término do
curso, podem ser utilizadas para ajustes gerais ou especificos
no desenvolvimento do curso.

A interatividade é o processo no qual tanto os alunos
quanto o tutor tem a oportunidade de trocar conhecimentos e
experiéncias, oportunizando aos alunos o esclarecimento de
duvidas junto ao seu tutor. Aqui cabe destacar que a tutoria a
ser adotada deve ser a proativa, na qual o tutor tem amplitude
de visdo e imediatismo de a¢ao, com foco na andlise continua
da metodologia empregada. A participacao do tutor tem foco
nas dificuldades eventualmente apresentadas pelos cursistas,
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quer seja com ac¢des presenciais ou a distancia, visando o
aperfeicoamento e a proposicdo de melhorias ao ambiente
virtual e ao seu conteuido, diminuindo a evasao (AGUIAR;
FERREIRA; GARCIA, 2010, p. 46).

Essas atividades fomentariam a aquisicdo de uma série de
habilidades e conhecimentos de modo a tornar o cursista um
multiplicador, ou caso o mesmo tenha facilidade de se expressar
em publico e repassar o conhecimento adquirido, se tornar em
um instrutor em seu ambiente de trabalho, bem como um tutor
em outras edi¢des do curso. O ambiente também oportuniza a
constituicdo de uma comunidade de boas praticas no 6rgdo ou
entidade, ou, dependendo do grau de mobiliza¢do dos agentes
envolvidos no curso, de uma comunidade regional de pratica
que poderia vir a se constituir em um espaco destinado aos
debates do fazer arquivistico e a disseminagao do conhecimento
produzido.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Das analises realizadas se constatou que a capacitagdo
permanente representa importante elemento no que tange tanto
avalorizag¢do do agente publico que atua na area arquivistica do
Estado, possibilitando a sua realizacao pessoal e profissional e
o cumprimento eficiente de seu papel, quanto institucional, no
que se refere a adequacgao das suas competéncias no exercicio
de suas atividades. A gestao dos documentos publicos é uma
atribuicao legal do Estado Brasileiro, e a capacitacao nessa
atividade se constitui em uma das principais ferramentas e
politicas de meio para a obteng¢ado dos fins administrativos
do Estado, que sdo a boa prestacdo dos servigos publicos e a
obtencao das metas tracadas pelo governo gestor. Compreendeu-
se que o PEF nao pode prescindir da ado¢do de programas
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de gestdao de documentos, que contemplam propostas para o
tratamento técnico arquivistico de seus conjuntos documentais
digitais e ndo-digitais, potenciais integrantes do seu patrimonio
histérico documental.

A inexisténcia de uma politica arquivistica no Brasil, talvez
a peca-mestra do que alegoricamente chamamos de mecanismo
arquivistico, pode ser considerada como um dos 6bices que
tém repercutido a falta de continuidade e de ampliacdo nas
atividades de capacitagao promovidas pelos 6rgaos ou entidades
integrantes do PEF. A analise dos dados contidos no Cadastro
do SIGA possibilitou a obtencdo de uma série de informacdes
inéditas a respeito do perfil do agente publico que trabalha
com gestao de documentos de arquivo no PEF, que serviram
de subsidio para o desenho curso proposto, principalmente
pelo fato de que seu oferecimento utiliza a metodologia de
ensino a distancia, que faz uso de recursos das Tecnologias da
Informagdo e Comunicagdo (TIC), principalmente a rede mundial
de computadores, proporcionando uma forma diferenciada de
ensinar e aprender. Essa modalidade de ensino potencializa
a oferta e o alcance do publico-alvo que precisa receber
capacita¢do, uma vez que estes se encontram dispersos pelo
territério nacional, embora existam pontos de concentracao,
como as regioes Centro-oeste e Sudeste.

A andlise dos dados referentes ao crescimento da
quantidade de ministérios e 6rgaos equivalentes no Brasil, aliado
ao universo de cerca de 1.335 6rgaos ou entidades que a estes
sao subordinados, revelaram ter ocorrido o ingresso de duzentos
e setenta e nove arquivistas e de quarenta e sete técnicos de
arquivo, por meio de vagas oferecidas por concurso publico,
no periodo de 2004 a 2012. Todavia esse quantitativo teria
servido apenas para repor a forca de trabalho ao equivalente
na década de 1990. Quase a metade dos agentes cadastrados
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no SIGA ingressaram no servico publico antes de 2003, o que
sugere que esse publico apresenta uma demanda por atualizar
seus conhecimentos na area de gestao de documentos.

Embora tenha ocorrido um crescimento de quase 60%
no numero dos cursos superiores de Arquivologia a partir do
ano de 2007, os dados no periodo que a pesquisa compreende
demonstram que esse aumento nao exerceu forte influéncia
no que diz respeito a entrada por concurso publico de agentes
publicos nos quadros do PEF. O nimero de egressos da
Arquivologia é ainda muito pequeno frente as necessidades
do Poder Publico, refletido no nimero de arquivistas com
registro no Cadastro do SIGA, que corresponde a 0,01% do
total de servidores ativos do PEF.

A entrada em vigor da Lei de Acesso a Informagdes (LAI)
representou uma série de desafios aos integrantes do PEF, uma
vez que uma nova cultura - a da transparéncia no fornecimento
de informacgdes publicas - precisava ser implantada. Todavia,
a andlise de informagdes fornecidas pela Controladoria-Geral
da Unido (CGU), referentes ao primeiro ano de implementacao
da Lei, ndo apresentou dados concretos no que diz respeito
ao grau de participacao dos servigos de arquivo em relacdo as
demandas oriundas da LAI A anadlise do intervalo de maio de
2012 amaio de 2013 revelou que cerca de 30% das solicitagdes
por informacgdo ndo foram atendidas, com os 6rgdos ou entidades
justificando que as mesmas seriam consideradas inexistentes.

Os dados permitem concluir que a capacitacao em gestdo
de documentos de arquivo no ambito do SIGA é uma necessidade
premente e que o fomento em agdes de promogdo de cursos de
capacitacdo em gestdo de documentos de arquivo a distancia
ocuparia um espag¢o importante no panorama arquivistico
do Brasil, pois serviria como canal de integragdo e interagdo
dos agentes que atuam nos arquivos do PEF, fomentando a
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atuacao em rede, por meio dos féruns de discussdo virtual ou
outros recursos passiveis de serem oferecidos por meio dos
ambientes virtuais de aprendizagem (AVA). Cabe salientar
que, embora o modelo sistémico adotado para o SIGA seja
centralizado, a ado¢ao do canal em rede seria exclusivamente
para a comunidade de boas praticas, o que potencializaria as
acoes que dali decorrerem.
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