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Resumo

O presente estudo buscou identificar a percepcao dos estagiarios de Secretariado Executivo Trilingue da
Universidade Federal de Vigosa (UFV) lotados em instituicBes publicas em relacdo a duas disciplinas
presentes na grade curricular do curso, Arquivistica e Gestdo Documental. Entendendo que estas sdo
fundamentais para a capacitagdo profissional dos futuros secretarios executivos, a pesquisa também se
justificou por ser uma oportunidade de verificar eventuais pontos positivos ou de melhora na oferta de
contelidos arquivisticos para os graduandos. Para cumprir com o proposto, realizou-se, a partir do envio de
guestionarios semiestruturados, um levantamento de natureza qualitativa e de cunho descritivo que levou a
conclusédo de que ha uma impressao positiva das disciplinas por parte dos estagiarios, que em sua maioria
atuam diretamente com a gestdo documental no dia a dia. Por outro lado, constatou-se a necessidade de
uma maior integragdo entre teoria e préatica, j& que os discentes que cursaram ambas as matérias (uma é
obrigatoria e outra é optativa) conseguiram realizar andlises mais aprofundadas e a¢fes mais efetivas que
o0s demais. Sugere-se, com base nas respostas, 0 aumento dos conteidos relacionados & Gestao Eletronica
de Documentos e a realizagdo de visitas técnicas durante o semestre letivo.

Palavras-chave: Arquivistica. Gestdo Documental. Secretariado Executivo.

Abstract

This study aimed to identify the perception of Trilingual Executive Secretariat interns of Universidade
Federal de Vicosa that work in public institutions concerning two subjects of the course curriculum:
Archiving and Document Management. Understanding that these are fundamental subjects to the
professional qualification of future executive secretaries, the research was justified as an opportunity to
verify any positive points or improvement opportunities in the offer of archival content for undergraduates.
To comply with the proposal, we carried out a semi-structured survey by sending semi-structured
questionnaires that led to the conclusion that there is a positive impression of these subjects by the interns,
who mostly work every day directly with document management. On the other hand, there was a need for
greater integration between theory and practice, since students who studied both subjects (one is
compulsory and the other is elective) were able to perform deeper analyses and more effective actions than
the others. Based on the answers, it is suggested to strengthen contents related to Electronic Document
Management and to conduct technical visits during the semester.

Keywords: Archival. Document Management. Executive Secretariat.
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1 INTRODUCAO

A gestdo documental® possui um importante papel na Administracdo Publica, ja que,
conforme indica o Manual de Gestdo Documental de Londrina (2018), as organizagcfes dessa
natureza tém como principal objetivo a entrega de produtos e servicos a sociedade. Os
documentos produzidos e recebidos pelos 6rgdos dessa natureza, entdo, assumem uma funcgéo
social, visto que sdo importantes ndo apenas para as proprias instituicdes, mas também para a
coletividade dos cidadéos.

H& para as organizacbes puUblicas, neste cendrio, a necessidade de organizacao
padronizada do acervo documental a fim de manter uma comunicacédo interna efetiva, suprir as
necessidades da populacdo e zelar pelo direito ao acesso a informagdo, conforme preconiza a
Constituicdo Federal de 1988.

Houve, nas ultimas décadas, uma crescente valorizacdo das a¢Ges de gestdo documental
devido a percepcao (e confirmacao) de que ao garantir o acesso a informacao para os contribuintes
internos e externos?, torna-se eficiente o processo de trabalho dos primeiros e produz-se uma
experiéncia mais positiva para os segundos, além de aperfeicoar a recuperacdo de dados essenciais
ao funcionamento dos 6rgéos.

Na presente pesquisa, buscou-se realizar uma reflex@o sobre a percepcdo da importancia
de duas disciplinas componentes da grade curricular do curso de Secretariado Executivo Trilingue
da UFV, a saber: Arquivistica (SEC 300) e Gestdo Documental (SEC 301) — doravante
denominadas “disciplinas arquivisticas” —, para a atuacao de estagiarios que, lotados em 6érgaos
da Administracdo Publica, lidam com a elaboragdo, o controle e a padronizacdo de documentos
em seus locais de trabalho.

Partindo da ideia de que uma constante reflexdo sobre a atuagcdo dos secretarios
executivos nas mais diversas frentes de atuacdo é necessaria, entende-se que esse esforco deve
comegar ja durante a formacdo. Em um contexto em que os profissionais secretariais gerenciam
fluxos informacionais e documentais (DUDZIAK, 2010) e que devem perceber os arquivos como
ferramentas de trabalho (LOURENCO; CANTAROTT], 2010), o dominio de conceitos-chave do
campo arquivistico é requisito para agueles que ingressam no mercado de trabalho.

Para cumprir com o objetivo de identificar a percepgdo dos estagiarios de Secretariado
Executivo Trilingue da UFV lotados em instituicbes publicas em relacdo as disciplinas
arquivisticas presentes em sua grade curricular, elaborou-se um questionario semiestruturado que
foi enviado pela Coordenacéo, via e-mail, a todos os matriculados no curso. Optou-se por lidar
com aqueles que atuam no servigo publico por considerar-se que uma politica documental de
qualidade e assentada em legislacOes préprias é essencial para a atuagdo desses profissionais nos
locais cujos acervos, como ja dito, sdo dotados de funcéo social.

Assim, sera apresentado a seguir o referencial tedrico que sustenta o estudo e que
contempla desde um breve levantamento histérico sobre a arquivistica e sobre as disciplinas
abordadas na pesquisa, passando pelas etapas de uma gestdo documental eficiente. Em seguida,
serdo expostos os procedimentos metodolégicos, bem como as anélises e discussdes do que foi
coletado. Por fim, serdo trazidas as consideragdes finais.

2 OS ARQUIVOS E A ARQUIVISTICA

Para que se possa compreender a atual importancia dos arquivos, é necessario entender
como a Arquivologia historicamente se desenvolveu engquanto disciplina. Para Negreiros e Dias
(2008),

A transformacdo historica da arquivologia é, evidentemente, marcada pelo
pragmatismo. A disciplina formou-se a partir de solu¢des de problemas

! Neste artigo, considera-se como vélida a definigdo de gestdo documental dada pelo art. 3° da Lei n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991: “(...) o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991, ndo p.).

2 Bellotto (2014) afirma serem quatro os consulentes dos arquivos publicos: os administradores, 0s
cidaddos-interessados, os pesquisadores e os cidaddos-comuns.
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praticos que a teoria se encarregou, mais tarde, de explicar, analisar e
compreender. Primeiro, porque documentos de arquivo séo fruto das atividades
humanas e, inevitavelmente, produzidos; depois, porque a arquivologia esteve
sempre a reboque de outras disciplinas como a diplomatica, o direito, a
administracdo e a histéria (NEGREIROS; DIAS, 2008, p. 2).

Segundo Paes (2004), os arquivos eram, a principio, os locais de armazenamento de
objetos e documentos com valor juridico ou probat6rio. Mais tarde, porém, passaram a ser
considerados como fontes de poder, uma vez que foram dotados de valor histérico, conforme
assinala Moreno (2007). Como é possivel observar, houve, ao longo do tempo, uma aproximacao
entre duas funces documentais: a juridico-administrativa, de um lado, e a historica, de outro. De
acordo com Bellotto (2002), esse movimento foi consolidado no século XX, embora a
preocupacdo com 0s acervos ja fosse bem mais antiga.

Para Delmas (2010), o desenvolvimento do uso — e do campo de estudo — dos arquivos
acompanhou o alargamento do espaco da vida dos homens, isto €, acompanhou as evolugdes
cientifico-laborais que culminaram no expressivo aumento da producdo documental em todo o
mundo.

Mais recentemente, com o surgimento dos documentos digitais em meios eletronicos, o
cenario de organizacdo documental tornou-se ainda mais complexo e desafiador, pois a defini¢do
de documento extrapolou a nogdo vigente, de producdo exclusivamente fisica. Houve, entdo, a
necessidade de se discutirem e se consolidarem nogdes arquivisticas relativas aos documentos em
meios eletrdnicos, os chamados representantes digitais (NEGREIROS; DIAS, 2008). Neste
contexto, assinala Dollar (1994, p. 20), a “preservacdo de documentos eletronicos exige que se
mude a énfase da preservagdo dos registros ou dos meios de armazenagem fisica para o acesso a
informagéo eletronicamente apreendida, armazenada e recuperada”.

As mudangas trazidas pela Era da Informagdo e do Conhecimento (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998) passaram a demandar uma maior atencao aos novos fluxos de comunicacéo e
de seguranga informacional, gerando uma pressao cada vez maior por politicas publicas de gestdo
documental.

Além da diferenciacdo entre os documentos fisicos e digitalizados, € igualmente
importante entender quais sdo as caracteristicas dos arquivos publicos (tratados neste estudo) e 0s
arquivos privados. Para a Lei n° 8.159/91, principal legislacdo nacional sobre o tema,

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos,
no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e Municipal em decorréncia de suas funcGes
administrativas, legislativas e judiciarias. Os arquivos privados sdo 0s
conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas, em decorréncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser
identificados pelo Poder Publico como de interesse publico e social, desde que
sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e
desenvolvimento cientifico nacional (BRASIL, 1991, ndo p.).

Para que se consiga integrar os velhos e novos desafios ligados a preservacao documental,
algumas das premissas que norteiam a préatica arquivistica atual sdo:

1) documentos como prova de um fato, ou seja, como registro de uma
evidéncia; 2) comunidade ou publico alvo, que diz respeito a uma comunidade
especifica relacionada a produgdo de documentos; 3) preservacao, ou seja,
preservacao fisica e intelectual do suporte; 4) sigilo e seguranca, relacionado a
protecdo para garantia do acesso seguro (AGANETTE; TEIXEIRA,;
ALMEIDA, 2015, p. 8).

Apresenta-se, a seguir, a importancia de uma gestdo documental adequada com base no
exposto acima.
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2.1 AIMPORTANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL
Em Cautela e Polioni (1982, p. 13), obra publicada ainda nos anos 1980, ja era possivel
observar que “a informagdo é considerada como o ingrediente basico do qual dependem os
processos de decisdo”. Ou seja, sem que os profissionais tenham facil acesso a informagdes do
presente ou do passado, torna-se inviavel o bom desenvolvimento das atividades das instituicdes.
Assim sendo, a gestdo documental torna-se necesséria ao funcionamento de qualquer empresa.
Conforme Reis (1993, p. 20):

Para que esta gestdo [da informacdo] seja eficaz, é necessario que se
estabelecam um conjunto de politicas coerentes que possibilitem o
fornecimento de informacdo relevante, com qualidade suficiente, precisa,
transmitida para o local certo, no tempo correto, com um custo apropriado e
facilidades de acesso por parte dos usuarios autorizados (REIS, 1993, p. 20).

Para regulamentar a gestdo documental nas instituicbes publicas brasileiras existe o
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo que objetiva estabelecer a politica nacional
de arquivos e que estd vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica e Seguranca
Publica. E essa a entidade responsavel, no Brasil, pela elaboragio das politicas citadas por Reis
(1993).

De acordo com Machado (2014, p. 17):

Sabe-se da importancia da atividade de gestdo documental para a
administracdo, pois oferece suporte as decisdes administrativas, buscando
solucionar com eficiéncia as reivindica¢des dos usuarios e a necessidade de
resgatar a historia de um povo que tem suas culturas enraizadas, e que por
vezes ndo tem documentos que comprovem esta identidade, por falta de
gerenciamento e organicidade (MACHADO, 2014, p. 17).

Mendonga e Varvakis (2018, p. 106) vao além e indicam que “a sobrevivéncia das
organizagdes depende da habilidade de gerir as informacdes e gerar conhecimentos aos executivos
ou gestores nas tomadas de decisd@o”. Para Teixeira e Valentim (2017), todas as acdes
organizacionais pautadas pela gestdo das informagdes tendem a ser positivas e reduzem a
complexidade e as incertezas do ambiente administrativo.

Como se observa, a informacdo é primordial no ambiente administrativo, dada a
relevancia de suas consequéncias para a tomada de decisdes gerenciais.

Além das premissas apontadas por Aganette, Teixeira e Almeida (2015), o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) ainda informa os diversos valores que um
documento pode possuir:

Valor administrativo: valor que um documento possui para a atividade
administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa,
fundamenta ou prova seus atos; Valor fiscal: valor atribuido a documentos ou
arquivos para comprovacgdo de operac@es financeiras ou fiscais; Valor legal:
valor que o documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
construir um direito; Valor probatdrio: valor intrinseco que permite a um
documento de arquivo servir de prova legal (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Diante do apresentado, ja é possivel ter uma ideia da importancia de contar com um
ambiente laboral dotado de profissionais que entendem e atuam com base em uma perspectiva de
gestdo documental.

2.2 0S SECRETARIOS EXECUTIVOS E AS DISCIPLINAS ARQUIVISTICAS

Nos altimos anos, estudos que tratam da atuagdo secretarial nos arquivos institucionais
foram publicados em periddicos especificos da area, como, por exemplo, os de Dudziak (2010),
Lourenco e Cantarotti (2010), Varela e Neumann (2011), Vitalis, Gedtzke e Andriolo (2011),
Montezano, Souza e Baéta (2015), Grzechnik et al. (2017), Silva (2019), entre outros.

Na esteira do que Nonato Junior (2009) aponta sobre o0s secretarios executivos
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trabalharem buscando harmonizar conhecimentos, teorias e préticas, é possivel retomar o que diz
a Lei de Regulamentacéo da Profissdo de Secretariado Executivo (1985), especialmente nos itens
[1'e 111 do art. 4%, quais sejam: “II — assisténcia e assessoramento direto a executivos; 111 — coleta
de informacGes para a consecucdo de objetivos ¢ metas de empresas” (BRASIL, 1985, ndo p.),
para, com base no que ja foi dito sobre as informacdes serem sustentacdo das tomadas de decisdo
em nivel estratégico, reafirmar a relevancia dos conhecimentos arquivisticos — ainda que néo téo
aprofundados como nos cursos superiores de Arquivologia — para esses profissionais.
Sobre a relacdo entre secretarios executivos e arquivistas nos ambientes organizacionais,
vale ressaltar que
[...] o arquivista orienta o secretario quanto as boas préaticas arquivisticas em
nivel mais qualificado (...); o secretario por sua vez pode compartilhar as
necessidades especificas sobre cada usuario, contexto e forma de acesso a
informacdo mais eficiente para o apoio estratégico aos gestores diretos
(DECIA, 2011, p. 9).

Nos casos em que ndo houver a presenca de arquivistas, serd exigida dos secretarios
executivos a relacdo direta com os arquivos, o que reforga a necessidade de capacitagdo. Ademais,
como deixa clara a passagem acima, a relagéo entre ambos os profissionais deve ser colaborativa
e ndo conflituosa.

Outro instrumento legal que sustenta o oferecimento de conte(dos arquivisticos aos
graduandos é a Resolugdo n° 3/2005 do Ministério da Educacdo (MEC), que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCN), cujas orientagdes devem ser seguidas pelos cursos de graduagdo
em Secretariado Executivo. No art. 4°, inciso XII, 1é-se que uma das competéncias exigidas desses
profissionais ¢ exatamente a “XII — eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas
tecnologias, imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informagdes”.
(MINISTERIO DA EDUCACAO, 2005, nio p.).

As disciplinas de SEC 300 e SEC 301 integram a grade curricular do curso de
Bacharelado em Secretariado Executivo Trilingue da UFV. A primeira é ministrada para o0s
discentes do quinto periodo e a segunda é optativa, conforme o Catalogo de Graduacao do ano de
2019. Vale lembrar, porém, que até a Gltima mudanga, ocorrida no segundo semestre de 2018,
ambas as matérias eram obrigatdrias e somente poderiam cursar SEC 301, no sexto periodo, 0s
aprovados em SEC 300, requisito ainda existente para aqueles que desejam frequentar a optativa.

O Programa Analitico de SEC 300 prevé que

Ao final desta disciplina o estudante devera ser capaz de compreender o
processo de criagdo até o correto arquivamento dos documentos necessarios
numa organizagdo, sendo ela publica ou ndo. Além disso, devem estar cientes
e preparados para o descarte correto, quando o documento nao tiver mais valor
legal, e também para a guarda permanente dos documentos histéricos da
instituicdo (UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA, 2019a, ndo p.).

Em continuidade, espera-se que o aluno de SEC 301, “ao final desta disciplina (...) devera
ser capaz de administrar e gerenciar arquivos em grandes e pequenas empresas’.
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA, 2019b, ndo p.). Ainda de acordo com o Programa
Analitico, a disciplina de SEC 301 tem como diretrizes “Manutengdo do acervo. Gestdo
Documental. Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED”. Desse modo, entende-se que
com a conclusdo de SEC 300 (de natureza mais tedrica) e/ou de SEC 301 (de carater mais pratico),
0s estudantes estardo aptos a identificar falhas e a propor solucées para o conjunto documental de
seus locais de trabalho.

Observando-se entdo a importancia dos contetdos trazidos por essas matérias, as
conclusdes do presente artigo poderdo servir como fontes de dados para discentes, professores e
profissionais secretariais ligados ao campo arquivistico.

3 Neste estudo, trabalhou-se apenas com 0s secretarios executivos, excluindo-se os técnicos em
secretariado, devido a natureza do curso oferecido pela UFV.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Como ja detalhado, buscou-se identificar a percepcdo da importancia da base disciplinar
sobre arquivos para estagiarios de Secretariado Executivo Trilingue da UFV inseridos na
Administracdo Publica. Evidentemente, foi necessario que os integrantes do corpus ja tivessem
cursado as disciplinas de Arquivistica e/ou Gestdo Documental e se disposto a responder um
questionario semiestruturado enviado via e-mail. Assim, e de acordo com Gil (2008), a pesquisa
—um estudo de caso — pode ser caracterizada como aplicada, de natureza qualitativa e de cunho
descritivo.

3.1 COLETA DE DADOS

A coleta de dados se deu, em um primeiro momento, por meio de revisao bibliogréafica —
foi examinada a relevancia da arquivistica e dos arquivos em geral — e de analise documental —
foram estudadas ementas e catalogos relacionados ao curso de Secretariado Executivo Trilingue.
Igualmente, foi realizado um levantamento do tipo survey para conhecer a opinidao dos estagiarios
a respeito de sua propria capacitacdo. Segundo Fonseca (2002), o método survey é a obtencédo de
dados ou informacdes sobre opinides e caracteristicas de grupos especificos, indicados como
populacdo-alvo ou amostra, utilizando como instrumento de pesquisa o questionario.

Destarte, foi elaborado um questionario on-line na Plataforma Google Daocs,
posteriormente encaminhado pela Coordenagdo do curso, via e-mail, aos 104 estudantes
matriculados na graduacdo. A partir dai, selecionaram-se 0s estudantes com base nos seguintes
critérios: a) ter cursado ou estar cursando uma ou ambas as disciplinas arquivisticas; e b) ter
realizado ou estar realizando estagio em 6rgdo publico. Com isso, chegou-se a uma amostra
destituida de rigor estatistico, mas capaz de representar o universo analisado (MORESI, 2003).
Uma vez que as duas disciplinas abordadas sdo ministradas na segunda metade da graduacgéo e
que houve o0s recortes acima descritos, a quantidade de respostas alcangadas foi
consideravelmente expressiva.

O questionario foi organizado da seguinte maneira: em um primeiro instante, 0s
respondentes preencheram o nome e indicaram o 6rgdo em que atuavam. Em seguida,
responderam se ja haviam cursado apenas SEC 300 antes do ingresso no estagio, ambas as
disciplinas (SEC 301 é optativa) também antes do estagio ou se haviam cursado pelo menos uma
das duas disciplinas durante a realizacdo das atividades. Os alunos ainda puderam informar que
ndo cursaram nenhuma das duas matérias. Aqueles que marcaram a Ultima opcdo foram
direcionados para o final do questionario e ndo integraram as analises.

Para aqueles que responderam ter cursado apenas a disciplina obrigat6ria, houve um
direcionamento para uma questao objetiva sobre a percepcao de falhas ou a realizagdo de a¢des
voltadas a melhoria do arquivo a partir dos conhecimentos adquiridos em sala de aula. No caso
de uma resposta positiva, o discente péde discorrer sobre tais agdes em uma questdo subjetiva.
Para os que ndo realizaram intervencdes, também foi dada a op¢éo de explicar os motivos.

Para aqueles que responderam ter cursado ambas as disciplinas antes do estagio ou pelo
menos uma durante a realizacdo dessa atividade, o procedimento foi 0 mesmo, isto é, teve como
objetivo colher informac6es sobre a relacdo entre o aprendizado académico e a pratica profissional
respondendo tanto a uma questdo objetiva quanto a uma subjetiva.

Ao final, todos avaliaram as disciplinas em uma escala de medicdo de percepgéo de
importancia que ia de 1 a 5 e, logo em seguida, puderam oferecer comentarios ou sugestdes sobre
a conducéo das aulas, a fim de que este trabalho pudesse contribuir para avaliar e nortear as
matérias ministradas no curso a partir de um ponto de vista discente.

Como se Vé, trabalhou-se com trés grupos, quais sejam: a) estagiarios que cursaram
apenas SEC 300 antes do ingresso no estagio; b) estagiarios que cursaram ambas as disciplinas
antes do ingresso no estagio; e c¢) estagiarios que cursaram uma ou ambas as disciplinas durante
0 estagio. Por uma questdo de sigilo, nenhum dos estagiarios teve sua identidade revelada ao
longo do trabalho, sendo numerados segundo a ordem de resposta aos questionarios.

3.2 AMOSTRA

A pesquisa foi realizada com estagiarios de Secretariado Executivo Trilingue da UFV
lotados em instituicGes publicas e que tenham cursado pelo menos uma das disciplinas

(o) RN Biblionline, Jodo Pessoa, v. 15, n. 3, p. 44-57, 2019



Relatos de Pesquisa

arquivisticas. A captacdo do publico-alvo se deu, inicialmente, através de contato com a
Coordenacao do curso, gque se dispds a encaminhar um e-mail com o link do formulario para todos
0s 104 matriculados na graduagdo. Ap6s o envio dos questionarios, foi concedido o prazo de uma
semana para que os interessados respondessem. Como ja existiam os recortes, chegou-se ao
namero de 16 respondentes, dos quais 11 estiveram aptos para as analises, as quais vém a seguir.

4 ANALISES E DISCUSSOES
No Quadro 1sdo apresentados os locais em que 0s estagirios gue integraram o0 corpus
atuaram ou estdo atuando.

Tabela 1: Orgéos de lotacéo dos estagiarios.

Orgéo Quantidade Municipio

Camara Municipal de Vicosa 2 Vigosa/MG

Instituto Mineiro de Agropecuéria 1 Vicosa/MG

Prefeitura Municipal de Vigosa 1 Vicosa/MG
Prefeitura Municipal de Teixeiras 1 Teixeiras/MG

Universidade Federal de Vigosa 6 Vicosa/MG

Fonte: Elaborada pelos autores.

Como se esperava, a maioria dos estagiarios esta lotada em institui¢cbes localizadas na
propria cidade de Vigosa, onde o curso é oferecido. Apenas um exerce suas funges em outro
municipio, Teixeiras, que também é préximo e esta na Zona da Mata Mineira.

Ponto interessante a se destacar é que seis participantes integram os quadros de
funcionarios de setores ou departamentos inseridos na estrutura da propria UFV. Com esses
dados, a primeira constatacdo é a de que a Universidade da aos alunos a oportunidade de
realizarem estagios, o que demonstra um reconhecimento e uma valorizagéo da formacéo recebida
em sala de aula.

Uma vez que o estudo trabalhou com trés diferentes tipos de classificacdo discente, como
visto no topico de procedimentos metodolégicos, os dados coletados serdo apresentados seguindo
a mesma classificacdo por grupos. Antes, porém, faz-se necessario apresentar como ficou
distribuido esse quantitativo.

Identificou-se que quatro pessoas (36,4% do total) completaram apenas SEC 300 antes
do ingresso no estagio; que trés estudantes (27,3%) haviam finalizado ambas as disciplinas antes
de comecarem a estagiar; e que outros quatro individuos (36,4%) cursaram e/ou concluiram uma
ou ambas as disciplinas durante a realizagéo do estégio.

Vale ressaltar que ndo foi um dos objetivos desta pesquisa avaliar se a retirada da
obrigatoriedade de SEC 301 ocasionou uma diminui¢do no nimero de alunos que a cursaram. Em
relacdo a isso, como se vera mais adiante, somente sugere-se, com base nas respostas dos alunos,
uma reflexdo mais aprofundada sobre a razoabilidade da decis&o.

A seguir, serdo iniciadas as analises com base em dois pardmetros: a percep¢do dos
estagiarios em relacdo as disciplinas no que corresponde a atuacdo profissional e também no que
se refere aos pontos positivos ou de melhora em sua oferta. Para facilitar a compreensao, sera
denominado de Grupo 1 o conjunto de alunos que cursaram apenas SEC 300 antes dos estagios;
de Grupo 2 os que cursaram SEC 300 e SEC 301 antes dos estagios; e de Grupo 3 aqueles que
frequentaram uma ou ambas as disciplinas ja estagiando.

4.1 ATUACAO PROFISSIONAL
Neste topico, sera analisado se 0os membros dos grupos reconheceram ou ndo alguma
influéncia do contedido ministrado em sala de aula em sua atuag&o profissional.

4.1.1 Grupo 1
O Grupo 1 englobou um total de quatro respondentes. Desses, trés (75%) relataram ter

chegado ao local de trabalho e corrigido falhas na gestdo documental existente para melhor
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executarem suas tarefas. Abaixo, sdo transcritos comentarios a esse respeito.

Os documentos eram guardados fora de ordem e com clipes de metal (que
danificavam o material com ferrugem) e eu pude corrigir o problema
(Respondente 6).

O relato indica que o estagiario identificou erros nos processos de arquivamento e de
preservacdo documental, tendo em vista que é necessario seguir métodos adequados e
consolidados pela Arquivologia para que as informagbes ali contidas ndo se percam
(AGANETTE; TEIXEIRA; ALMEIDA, 2015).

Como visto na ementa de SEC 300, espera-se que 0s discentes consigam compreender
processos gque vao desde a criacdo até o arquivamento ou descarte dos documentos. Para isso, um
dos conteudos ensinados esta relacionado a preservacdo dos suportes fisicos, como o papel
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA, 2019a). Nesse sentido, pode-se dizer que o
respondente 6 assimilou, apo6s a disciplina, que a utilizacdo de clipes, apesar de comum, é uma
pratica inadequada, j& que a ferrugem é um elemento de deterioracdo do papel, e que o ideal seria
substitui-los por materiais mais adequados.

Realizei a etiquetagem e o rearquivamento das pastas. (Respondente 7).

O segundo relato se relaciona a avaliacdo e a aplicacdo de métodos de arquivamento
adequados, foco principal das aulas de Arquivistica e procedimento que impacta nas demais
atividades organizacionais, haja vista a dependéncia do acesso as informacdes para a tomada de
decisOes estratégicas, em especial para os profissionais secretariais (DUDZIAK, 2010). Até aqui,
foi possivel observar que os discentes assimilaram os conteudos de SEC 300 e, conforme
apontado por Lourengo e Cantarotti (2010), perceberam o0s arquivos como ferramentas
indispensaveis a seu trabalho.

Percebe-se que os contelidos ministrados foram de grande utilidade para os estagiarios.
Apenas um respondente (25%) afirmou ndo ter identificado falhas no arquivo de seu estagio,
tendo como explicacdo o fato de o local j& seguir uma politica de gestdo documental baseada nas
recomendacdes do CONARQ.

Como as proprias porcentagens indicam, o cenario mais comum é o de desordem nos
arquivos, ainda que estes pertencam a 6rgaos publicos. Verificou-se, ainda, que os estagiarios de
Secretariado Executivo Trilingue que concluiram Arquivistica atuaram como agentes de mudanca
em um contexto de ndo-sistematizagao.

Ficou comprovado, enfim, que os estagiarios conseguiram reconhecer as vantagens de ter
cursado SEC 300 para atuarem profissionalmente. Mesmo no caso do respondente que néo lidou
de forma direta com o acervo, ficou demonstrada a capacidade de identificar estratégias e politicas
consolidadas pela entidade que estabelece a politica nacional de arquivos.

4.1.2 Grupo 2

Integrou o Grupo 2 um total de trés alunos. Estes sdo aqueles que tiveram a oportunidade
de cursar tanto SEC 300, obrigatoria, quanto SEC 301, agora optativa e que funciona como uma
extensdo da primeira, mas voltada para a aplicacéo pratica dos conhecimentos arquivisticos, antes
de estagiarem.

Cita-se que ndo foi questionado aos alunos se eles cursaram a matéria optativa antes ou
depois da mudan¢a do Catélogo, sendo a intengdo apenas comparar eventuais diferencas de
percepcdo entre este Grupo e o anterior.

Dos trés participantes, dois (66,6%) informaram que conseguiram tanto identificar falhas
quanto propor ou executar acOes diretas de melhoria nos arquivos, como indica o relato do
respondente 1:

Os funcionérios ndo tinham conhecimento de organizacdo e manutencdo do
arquivo, nem de conservagdo de documentos fisicos, entdo eu organizei do zero
todo o arquivo fisico e digital de acordo com os métodos aprendidos nas
matérias anteriormente citadas (Respondente 1).
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Com base no gue foi apontado pelo respondente 1, é possivel concluir que o proposto nas
ementas de SEC 300 e SEC 301 foi alcancado, com especial destaque para a capacidade de
administrar e organizar o0s arquivos, sejam eles grandes ou pequenos, publicos ou privados, e
também lidar com a Gestdo Eletronica de Documentos (GED), que, como se viu anteriormente, é
especialmente trabalhada na disciplina de Gestdo Documental.

Se comparado aos depoimentos dos membros do Grupo 1, é possivel observar um maior
detalhamento em relagdo as falhas e, sobretudo, em relagdo a proatividade do estagiario em tomar
para si a responsabilidade de organizar “do zero” o arquivo de seu local de trabalho. Acredita-se
que tal situacdo seja uma consequéncia direta do fato de ele ter cursado duas disciplinas
relacionadas ao tema arquivistico, dispondo, assim, de uma maior carga horéria para reter 0s
conhecimentos teoricos e se capacitar de forma prética.

Como se observa, o respondente 1 colocou em préatica o que Reis (1993) aponta como
necessario a uma gestdo documental eficaz, isto é, um trabalho pautado pela qualidade e com a
correta transmissdo de informag0es, evitando ruidos e equivocos que comprometem a tomada de
decisbes por parte dos usudrios internos (BELLOTTO, 2014). Ainda, por meio da pratica com 0s
arquivos fisicos e digitais, o estagiario conseguiu superar a falta de gerenciamento e organicidade
apontados por Machado (2014) e se responsabilizou por oferecer ao conjunto documental uma
légica baseada nos aprendizados recebidos em sala de aula.

Nesse sentido, acredita-se que o conteldo arquivistico ofertado aos graduandos deve
agregar teoria e pratica, sempre tendo como base o estabelecido pelas DCN (MINISTERIO DA
EDUCACAO, 2005), de forma a produzir profissionais habilitados a lidarem com a organizacio
documental, pois, como j& exposto, 0s secretarios executivos dependem das informacdes que
circulam em seu ambiente laboral para auxiliar ou mesmo executar as tomadas de decisdo
(TEIXEIRA; VALENTIM, 2017; MENDONCA; VARVAKIS, 2018).

O outro integrante (33,3%) do Grupo 2 afirmou ndo ter, dentre suas atribui¢des, a de lidar
com 0s arquivos, ja que existe um setor responsavel pela gestdo documental composto por dois
arquivistas. O cenario encontrado por este discente é aquele que se considera — desde um ponto
de vista organizacional — o mais proximo do ideal. Isso porque sem querer tomar para si as
atribui¢cbes dos arquivistas, o profissional de Secretariado Executivo deve atuar de forma
colaborativa com aqueles, como exposto anteriormente por Décia (2011).

Buscou-se, em relacdo ao Grupo 2, verificar se houve diferencas em comparagdo ao
Grupo 1. O que se nota € uma capacidade de realizar diagnosticos mais completos em relacéo aos
problemas e até mesmo uma maior seguranga — vinda da préatica anterior — para promover as
mudancas necessarias. Pode-se dizer que a natureza pratica de SEC 301 foi um diferencial
positivo para os membros do Grupo 2.

4.1.3 Grupo 3

Foram quatro os estudantes inseridos no Grupo 3. Aqui, a diferenca em relacéo aos demais
foi o fato de o conteudo teorico-prético ter-lhes sido ofertado concomitantemente a realizagéo dos
estagios. Das quatro respostas, trés (75%) mostraram que 0s estagiarios conseguiram assimilar o
que lhes era ensinado e, a partir dai, intervir nos arquivos de seus 6rgdos de lotagdo.

Uma das principais vantagens da disciplina SEC 301 € a existéncia de um trabalho final
em que os alunos devem levantar os pontos positivos e negativos do arquivo de uma instituicdo
por eles escolhida (UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA, 2018b). A relevancia dessa
pratica para a formacg&o secretarial aparece e pode ser dimensionada no relato abaixo.

Realizei meu trabalho de Gestdo Documental l4. Percebemos falhas,
principalmente em termos de conservacao, capacitacdo e fluxo de documentos.
Reorganizamos o arquivo, descartamos documentos antigos e arrumamaos 0s
arquivos permanentes e temporarios no espago, melhorando a classificagdo das
pastas e retirando o que nao era mais usado. No entanto, se eu ja tivesse cursado
as disciplinas antes, eu teria feito diferente, pois ndo houve, por exemplo, um
termo de eliminagdo para os documentos descartados (Entrevistado 9).

E possivel chegar a duas conclusdes a partir da passagem transcrita. A primeira é a
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necessidade de colocar os conhecimentos tedricos em prética, ja que é nesse momento que 0s
estudantes podem ser desafiados a atuarem como profissionais ja inseridos no mercado,
identificando problemas e solugdes viaveis a cada tipo de cenario. Uma vez que o depoimento
cita o trabalho final de SEC 301, nota-se a importancia da metodologia utilizada na disciplina,
isto é, a realizacdo de uma consultoria arquivistica.

A segunda conclusdo é a de que os alunos que iniciam o estagio antes ou durante a
realizacdo das disciplinas podem ndo conseguir aplicar o que aprendem devido ao fator temporal
ou mesmo por se disporem a realizar a¢fes para as quais ainda ndo estdo totalmente capacitados,
como ocorreu no episodio de descarte de documentos publicos sem os termos de eliminacéo e a
devida avaliacdo dos 6rgdos competentes.

No gue concerne a aplicacdo de métodos, destaca-se a passagem a segulir.

Aplicacédo de diferentes métodos, como por numeragdo e por cor. Além disso,
sempre colocar uma pasta miscelanea (Respondente 10).

O depoimento mostra que alguns dos métodos ensinados em SEC 300, a saber, 0s que
envolvem numeracdo” e o variadex®, foram aplicados pelo estagiario logo apds o aprendizado,
ocorrendo 0 mesmo em relacéo ao armazenamento em pastas miscelaneas.

Ainda referente ao Grupo 3, uma pessoa (25%) néo identificou falhas devido a existéncia
de uma politica j& consolidada e adequada de gestdo documental em sua institui¢do, sem que tenha
dado maiores detalhes a respeito.

Para os membros desse Grupo, conclui-se que houve assimilagdo dos conteidos, embora
nem todos tenham conseguido aplicar os métodos aprendidos de maneira simultanea, a despeito
de terem conseguido identificar um trabalho de qualidade realizado por terceiros.

De modo geral, observa-se uma percepcdo de importancia de ambas as disciplinas
arquivisticas por parte dos discentes. Daqueles que contaram com uma formagé&o tedrico-préatica
completa (Grupo 2), notou-se uma maior desenvoltura para lidar com a gestao de arquivos, o que
indica uma necessidade de conciliar teoria e pratica na formacao, desafio que aumentou a partir
da altima mudanca do Catalogo do curso de Secretariado Executivo Trilingue da UFV.

A continuag&o, serdo analisadas as informagdes que podem contribuir para mudancas na
estrutura das disciplinas SEC 300 e SEC 301.

4.2. AVALIACAO DISCIPLINAR

A Ultima etapa do questionario era uma avaliagdo, em escala de 1 a 5, da percepgdo da
importancia das disciplinas Arquivistica e Gestdo Documental por parte dos participantes. Optou-
se por ndo realizar uma separacdo por grupos nesta analise especifica tendo em vista que a ideia
era coletar depoimentos e sugestfes de forma geral.

Dos 11 respondentes, cinco (45,5%) deram nota 5, a maior possivel; quatro (36,4%)
classificaram as disciplinas com nota 4; e dois (18,2%) as consideraram como sendo nota 3. Nao
houve registro de notas 2 ou 1.

Considerando que nove de 11 alunos classificaram as disciplinas arquivisticas como
muito ou extremamente importantes, pode-se dizer que ha um reconhecimento em relacdo a
necessidade de se envidarem esforgos para que 0s contetdos ministrados levem em consideragdo
a dinamicidade da profisséo secretarial e dos ambientes em que estes profissionais estéo lotados.

Como os resultados apresentados nos topicos anteriores sugerem, isso ja vem sendo feito,
uma vez que foi possivel constatar que a maioria dos estagiarios est4 atuando diretamente na
gestdo documental de seus 6rgdos de lotacdo. Por outro lado, questiona-se a mudanca de status
de SEC 301 de obrigatéria para optativa.

Percebeu-se que os estagiarios de Secretariado Executivo Trilingue sdo, muitas vezes, 0
Unico elo entre a teoria arquivistica e a pratica cotidiana, sendo 0s responsaveis por gerenciar o

4 O relato ndo deixa explicito a qual método de arquivamento o estagiario se refere, mas, com base em Paes
(2004), infere-se que seja algum dos seguintes: numérico simples, digito-terminal, alfanumérico, duplex ou
decimal. Para uma melhor compreensdo, sugere-se a leitura da obra Arquivo: teoria e pratica.

® De acordo com Paes (2004), o método Variadex divide os arquivos em secdes menores, restringindo o
campo de pesquisa e a manipulagdo de pastas e fichas, introduzindo as cores como elementos auxiliares.
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patrimdnio documental das instituicBes. Tal constatacdo corrobora com o apresentado por
Dudziak (2010), Lourenco e Cantarotti (2010) e Décia (2011). Ademais, vai na direcdo da
constatacdo feita por Nonato Janior (2009) de que 0s secretarios executivos trabalham buscando
harmonizar conhecimentos, teoria e prética.

Um dos principais problemas para aqueles que se dedicam a trabalhar com arquivos é a
falta de conhecimento das chefias sobre os métodos existentes, aliada a um engessamento de
rotinas e préticas ja cristalizadas. Em um cenério como esse, o profissional de Secretariado
Executivo pode se enxergar como incapaz de atuar de acordo com os preceitos da Arquivologia.
No caso especifico dos alunos, um entrave dessa hatureza pode resultar em questionamentos sobre
a utilidade do que Ihes é repassado na universidade.

No presente estudo, verificou-se que duas pessoas tiveram dificuldade em realizar ou
sugerir acdes (as mesmas que avaliaram as disciplinas com nota 3) e, com base nos relatos
apresentados, é possivel inferir que essa situagdo foi resultado da pouca flexibilidade de mudangas
em alguns 6érgdos do setor publico:

Acredito que exista uma importancia em cursar as disciplinas, mas, na
realidade, a utilizacdo do conhecimento adquirido sé ocorre em alguns
ambientes de trabalho (Respondente 3).

A organizacéo é imprescindivel, mas sua aplicagdo nem sempre é possivel nos
moldes literais (Respondente 5).

Em casos assim, é ainda mais necessario que os estagiarios ou profissionais graduados
possam desenvolver um trabalho de qualidade em todos o0s aspectos, para que em algum momento
sua capacidade de lidar com os arquivos seja igualmente reconhecida, o que sera também positivo
para os Orgdos contratantes.

Dos 11 participantes, nove fizeram algum tipo de sugestdo para as disciplinas. As
principais estdo relacionadas a uma maior abordagem de contetdos ligados a gestdo de
documentos eletrdnicos e de softwares de GED, a uma necessidade de um maior nimero de aulas
praticas e a possibilidade de serem realizadas visitas técnicas.

A partir dos dados conseguidos por meio dos questionarios, foi possivel identificar que,
em sua grande maioria, os estagiarios de Secretariado Executivo Trilingue da UFV consideram
as disciplinas SEC 300 e SEC 301 como fundamentais para sua atuacdo profissional e estdo
dispostos a contribuir com sugestdes de melhorias.

5 CONSIDERACOES FINAIS

A existéncia deste estudo se deveu a uma necessidade de identificar a percepgédo
discente da importancia das duas disciplinas arquivisticas presentes na grade curricular do curso
de Secretariado Executivo Trilingue da UFV, tendo como perspectiva a formacéo profissional.
Concluiu-se que os alunos-estagiarios tém uma percepcdo bastante positiva das disciplinas
Arquivistica e Gestdo Documental, percebendo-as como necessarias para sua rotina laboral.

Identificou-se que os individuos que ja iniciam os estagios ap6s terem cursado ambas
as matérias possuem uma maior seguranca para identificar falhas e sugerir mudancas em
comparagdo com 0s demais. A parte pratica da lida com os arquivos foi o diferencial, j& que uma
experiéncia prévia, ocorrida geralmente no trabalho de conclusdo da disciplina Gestdo
Documental serviu como base para a atuacdo dos estagiarios. A esse respeito, sugere-se ou uma
reconsideragdo quanto a retirada da obrigatoriedade da referida disciplina ou uma maior insercéo
de atividades praticas em Arquivistica, que permaneceu como obrigatoria.

Com relacdo as sugestdes propostas para a conducdo das disciplinas, destacam-se 0
desejo por contetdos mais voltados a GED, uma vez que ha uma tendéncia a utilizacdo de
representantes digitais na Administracdo Publica a partir do Decreto n° 8.359, de 8 de outubro de
2015, e a possibilidade de serem realizadas visitas técnicas a arquivos publicos e histéricos
localizados préximos a Vigosa.

Acredita-se, enfim, que 0s objetivos da pesquisa foram alcancgados e apontam para uma
valorizag&o dos conteudos arquivisticos fornecidos aos futuros secretarios executivos. Ainda, que
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eventuais mudancas positivas poderdo surgir de dialogos entre professores e alunos, 0s principais
interessados em uma formacéo de qualidade. N&o se deve ignorar, por outro lado, que se tratou
de um estudo de caso e que, consequentemente, os resultados apresentados podem divergir
daqueles que apareceriam a partir de um outro corpus.

Sugere-se, por fim, aqueles que se interessem pelo tema realizarem pesquisas
semelhantes com estagiarios atuantes em empresas privadas como forma de identificar
similaridades e diferencgas. Outra possibilidade € investigar eventuais impactos do Projeto de Lei
(PL) n®7.920, de 2017 (que dispde sobre a equiparac¢do legal de documentos fisicos e digitalizados
e permite o descarte imediato de originais apds a digitalizacdo) na rotina dos secretarios
executivos, dependentes da informagdo no exercicio de sua profissao.
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