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RESUMO

A pesquisa buscou conhecer o acervo do arquivo setorial da Coordenadoria de Registro Escolar
por meio de diagnéstico, a fim de identificar os tipos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados no setor e verificar o processo de acondicionamento e armazenamento. Tendo como
objetivo geral diagnosticar os problemas existentes no arquivo setorial da CRE, em especial os
documentos do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego. A metodologia
adotada foi a pesquisa de campo com fins de diagnosticar o respectivo acervo com abordagem
qualitativa e quantitativa com objetivo exploratério e resultados descritivos. A imersdo do
pesquisador no ambiente de pesquisa foi proporcionada por técnicas de pesquisa participante
promovida por uma intervencdo. Identificou-se o processo de acondicionamento e
armazenamento dos documentos e as tipologias documentais, quantificando os documentos com
o propdsito de transferi-los para o Arquivo Central da Reitoria, ambiente de armazenamento do
fundo fechado do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego. Conclui-se que o
ambiente social em estudo ndo se orienta para a organizacdo dos documentos pelos instrumentos
instituidos para a gestdo, como as leis, normas, manuais e procedimentos técnicos.
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DIAGNOSIS OF THE ACADEMIC COLLECTION OF THE SCHOOL REGISTRATION
COORDINATOR OF THE FEDERAL INSTITUTE OF SERGIPE, LAGARTO CAMPUS

ABSTRACT

The research aimed to know the collection of the sector file of the School Registration Coordinator
through diagnosis in order to identify the types of documents produced, received and
accumulated in the sector and verify the process of packaging and storage. The general objective
was to diagnose the problems existing in the CRE's sector archive, especially the documents of the
National Program for Access to Technical Education and Employment. The methodology adopted
was the qualitative and quantitative research of an exploratory nature, in addition to the
participant research and case study, in which the intervention technique was used. The process
of packaging and storage of documents and document typologies were identified, quantifying the
documents with the purpose of transferring them to the Central Archive of the Rectory, storage
environment of the closed fund of the National Program for Access to Technical Education and
Employment. It concludes the social environment under study, is not oriented to the organization
of documents by the instruments instituted for management such as laws, standards, manuals and
technical procedures.

Keywords: Document management. Diagnosis. Sectoral archive.

1 Mestranda em Gestdo da Informagao e do Conhecimento | UFS | manueladocx@gmail.com
2 Graduanda em Biblioteconomia e Documentacio | UFS | juhstossilva@gmail.com
3 Especialista em Gestdo de Documentos e Informagio | instituicio | uldinhaleite@gmail.com

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.8, n.2, p.69-88, out./dez. 2020
DOI - 10.22478/ufpb.2318-6186.2020v8n2.53284
ISSN 2318-6186. Licenca


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/br/deed.pt_BR

Manuela do Nascimento ; Juliana Santos da Silva ; Ulda do Nascimento Paris Leite

1 INTRODUCAO

0 aumento imensuravel de informag¢des é uma das caracteristicas marcantes
da sociedade contemporanea. No mundo da informagdo, as institui¢des em seu cotidiano
tendem a produzir e acumular grande massa documental sem nenhum critério de
organizac¢do. Nos arquivos se encontram estes documentos de grande relevancia para as
institui¢cdes, que, apos passarem por tratamento técnico arquivistico, sdo armazenados de
forma adequada, e, quando necessarios, podem ser utilizados como suporte para as
administracdes institucionais na resolu¢do de problemas e auxiliar no processo de
tomada de decisdes estratégicas, além de assegurar aos cidaddos a garantia dos seus
direitos e deveres. Vale ressaltar que os arquivos também podem proporcionar a
reconstrucdo e ou manutencao da histéria da sociedade.

Os arquivos das institui¢des publicas inseridos neste contexto desenvolvem
ac0es que sdo necessarios para o desenvolvimento das atividades administrativas e
escolares. Existe a obrigatoriedade dos documentos serem preservados e conservados,
garantindo, sempre que necessario, o acesso eficaz as informagdes a todos que delas
necessitam: diretores, secretarios, professores, servidores, alunos e cidadaos em geral.
Embora se saiba que isso s6 é possivel mediante a existéncia de politicas arquivisticas,
voltadas para a gestdo e preserva¢do dos acervos, com agdes que elevem o grau de
conscientizacao de todas as pessoas inseridas no contexto da instituicao.

O Instituto Federal de Sergipe (IFS) foi criado por meio da Lei n® 11.892, de 29
de dezembro de 2008, por meio da juncdo de duas autarquias federais: o Centro de
Educacao Tecnolégica de Sergipe (Cefet), que possuia uma Unidade Descentralizada
(UNED) localizada no municipio de Lagarto, e a Escola Agrotécnica Federal de Sdo
Cristovao (EAFSC), localizada no povoado Quissamd, municipio de Sao Cristévao em
Sergipe (IFS, 2013).

A UNED foi criada em 1995 com os cursos de Informatica Industrial,
Construcao Civil e Eletromecanica. Em 2004, passou por um processo de transformagao
em que todas as instituicoes de ensino técnico se tornaram Cefets. Ja em 2008 houve outra
mudancga, quando o entdo Cefet se transformou no atual IFS. A partir dai, a unidade de
Lagarto passou a ser o Campus Lagarto do IFS, com possibilidade de oferecer cursos

superiores nas areas tecnologicas e de licenciaturas. (IFS, 2017).
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Segundo o art. 52 do Regimento Interno do Campus Lagarto, a Coordenadoria
de Registro Escolar (CRE) é subordinada a Geréncia de Ensino, sendo responsavel pelo
recebimento, controle, verificacdo, registro e guarda da documentacdo académica dos
discentes do campus. Diante de toda a problematica encontrada nos arquivos da
Coordenacao de Registro Escolar (CRE), nos chamou atengdo o grande desconhecimento
dos envolvidos nas atividades institucionais, a respeito da responsabilidade dos
servidores de organizar, preservar e dar acesso aos documentos considerados itens
patrimoniais (SERGIPE, 2017).

A partir dai aparece a intencdo de levantarmos as indagagdes, a fim de que
sejam colhidas informagdes necessarias para responder o problema de pesquisa. Cabe-
nos interrogar: Como estdo sendo realizados os procedimentos de gestao documental na
CRE?

O interesse das autoras para elaboracdo deste relato destaca-se por estas
comporem o quadro de recursos humano da instituicdao, como bolsista do Programa
Institucional de Bolsas de Extensdo Universitaria (Pibiex), no IFS, Campus Lagarto, assim
como os outros autores serem arquivistas do mesmo instituto.

O objetivo geral da pesquisa é diagnosticar os problemas existentes no arquivo
setorial da CRE, em especial os documentos do Programa Nacional de Acesso ao Ensino
Técnico e Emprego (Pronatec). Além disso, tem como objetivos especificos identificar os
tipos de documentos produzidos, recebidos e acumulados no setor, verificar o processo
de acondicionamento e armazenamento dos documentos da CRE.

A pesquisa em tela justifica-se pelo fato dos documentos da instituicao
educacional, além de oferecerem subsidios diretamente a administracdo, alunos,
professores e funcionarios, entre outros direcionamentos, podem trazer importantes
contribuicdes para a sociedade, podendo constituir-se de grandes fontes de pesquisas
educacionais da nagao.

O art. 8 dalei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre
0 acesso a informacdo de documentos publicos, esclarece que os 6rgaos e entidades
publicas tém como obrigacdo, independentemente de requerimentos, promover a
divulgacao em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias, de informagdes de
interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

Portanto, o IFS, por ser uma instituicdo publica, tem a responsabilidade

gerenciar seus documentos por meio da implantagdo da gestdo documental, com a

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.8, n.2, p.69-88, out./dez. 2020
DOI - 10.22478/ufpb.2318-6186.2020v8n2.53284
ISSN 2318-6186. Licenca

71


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/br/deed.pt_BR

Manuela do Nascimento ; Juliana Santos da Silva ; Ulda do Nascimento Paris Leite

finalidade de fornecer ao cidaddo informagcdes que supram suas necessidades

informacionais, juridicas e culturais.

2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta sessdo abordaremos a gestdo documental no Brasil, o desenvolvimento
do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) e o histérico da

Instituicdo estudada.

2.1 Gestao de Documentos no Brasil

Apo6s a Segunda Guerra Mundial a informagdo tornou-se essencial para o
desenvolvimento de ag¢bes governamentais, com a finalidade de alcangar avancgos
cientificos e tecnologicos. Segundo Schellenberg (2007, p. 55), o advento da gestao de
documentos foi uma resposta ao aumento desse fluxo informacional, e como
consequéncia, desencadeou o aumento do volume de documentos produzidos pelas
instituicdes governamentais em suas agdes administrativas.

Nesse periodo, o gerenciamento dos arquivos era voltado para a visdo de
custddia, na qual dedicava-se apenas a procedimentos arquivisticos com o propoésito de
preservacdo e custédia dos documentos para fins de pesquisa. Diante do cendrio
informacional surge um novo paradigma, no qual apenas uma pequena quantidade de
documentos poderia ser preservada, por conta da impossibilidade de se preservar o
volume documental produzido. Nesse contexto, nos EUA e Canad4, ocorre o surgimento
da gestdao documental, que se dedicou a tratar e gerir os documentos desde sua origem
administrativa, transformando o modo pelo qual as atividades arquivisticas eram
desenvolvidas a época (HEYMANN, NEDEL, 2018, p. 34).

Outro ponto relevante é a criacdo do conceito de ciclo de vida dos documentos
que emerge fundamentado na gestao documental, que se divide em trés fases: arquivo
corrente, intermediario e permanente. O arquivo corrente dedica-se a documentos
organicos produzidos pelas unidades administrativas, e sdo utilizados e organizados para
suas atividades cotidianas. Os arquivos intermediarios dedicam-se a documentos que sao
pouco utilizados pelos produtores, mas que ainda sdo necessarios para cumprir suas

funcdes administrativas. Eles passariam por um periodo de tempo em outro local de
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armazenamento, que pode ser distante do produtor, para que sejam utilizados
eventualmente em alguma demanda administrativa, judicial ou fiscal (arquivo
intermediario). E, finalmente, os arquivos permanentes, que sdao os documentos apos
perderem os valores administrativos, judicial ou fiscal. Passam a possuir valores historico,
informativo e cultural (arquivo permanente), que devem ser preservados para fins de
consulta ou pesquisa pelo cidaddao (HEYMANN, NEDEL, 2018, p. 34).

Nesse sentido, pondera-se que a gestdo documental perpassa pelas duas
primeiras fases do ciclo de vida dos documentos. Os documentos de valor primario sao
criados e passam por seu ciclo funcional e organico até adquirirem o valor secundario,
onde cabem aos arquivos permanentes a guarda e preservacdo desses documentos de

valor secundario. Assim,

Refletia a importancia dos documentos para seu produtor original, e o
valor secundario, sua utilizacdo por subsequentes pesquisadores. O valor
primario revelava até que ponto os documentos atendiam as
necessidades operacionais correntes de seus produtores (HEYMANN,
NEDEL, 2018, p. 33)

A implantacdo da gestdo documental em uma instituicdo viabiliza a
economicidade e racionalizacdo, por meio do controle dos documentos desde sua
producdo até a destinacdo final. Nesse sentido, o gerenciamento dos documentos
contribui para a otimizacdo dos sistemas burocraticos com eficacia, permitindo o seu
funcionamento de modo planejado, no qual os documentos sdo utilizados como
instrumentos estratégicos para o processo de tomada de decisao, ampliando assim a
lucratividade, producdo e reducao dos custos organizacionais.

Legalmente, a Gestao de Documentos foi instituida no Brasil em 1991, através
da Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991. A referida lei foi um passo importante no cenario
arquivistico brasileiro, dispondo sobre a “politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias”, além de definir que é responsabilidade do poder
publico a gestdo, a preservacdo e o fornecimento de acesso aos documentos publicos
produzidos e recebidos por essas instituicdes publicas, conforme explanado no seu art.
12: “E dever do Poder Ptblico a gestdo documental e a protecio especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagdao” (BRASIL, 1991).

Sobre o conceito de gestdo de documentos, a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de

1991, em sua art. 3.2, apresenta como sendo o “conjunto de procedimentos e operagoes
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técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase

corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente.”

Dos arquivos publicos, a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispoe:

Art. 72 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 fung¢des administrativas, legislativas e judicidrias (BRASIL,
1991).

No que se refere aos procedimentos e operacdes técnicas inerentes as

atividades de Gestao de Documentos, destacam-se trés fases bdsicas: a producgdo, a

utilizacao e a destinagdo. Jardim (1985, p.1) menciona:

a gestdo cobre o ciclo de existéncia dos documentos desde sua producio
até serem eliminados ou recolhidos para arquivamento permanente, ou
seja, trata-se de todas as atividades inerentes as idades corrente e
intermediaria.

Segundo Paes (2008), as trés fases basicas da gestdo de documentos definem-

se pela:

a)

b)

Producao - é a elaboragcao dos documentos em consequéncia das atividades
de um 6rgdo ou setor. Nesta fase, é fundamental que sejam criados apenas
documentos essenciais a administracdo da instituicdo e evitadas duplicacao
e emissao de vias desnecessarias.

Utilizacdo - esta fase inclui as atividades de protocolo, de expedicao,
organizacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, elaboracdo de normas de acesso a documentacdo e a
recuperacao de informacgdes.

Destinacao - desenvolve-se mediante a andlise e avaliacao dos documentos
acumulados nos arquivos com o proposito de estabelecer prazos de guarda,
determinando a documentagdo que serd arquivada como permanente e
quais deverdo ser eliminados por terem perdido o valor de prova e de

informacgdo para a institui¢do.
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Diante disto, a implementacao de um programa de Gestdo de Documentos
propicia o gerenciamento de toda a vida informacional de uma instituicdo. A aplicagdo dos
procedimentos de gestao documental é essencial para a organizacao de espaco, a busca e
recuperacao de informacgdes, além de favorecer a conservacdao dos documentos de valor
permanente em prol do facil acesso a informacao.

De acordo com Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ, 2001 p. 6):

Documento é toda unidade de registro de informagdes, qualquer que seja
o suporte ou formato, suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo,
prova e pesquisa, por comprovar fatos, fendmenos, formas de vida e
pensamentos do homem numa determinada época ou lugar, é
considerada documento.

No art. 26, cria-se o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), 6rgdo normativo
vinculado ao Arquivo Nacional, regulamentado em 2002 por meio do Decreto n? 4.073, de
3 de janeiro de 2002. Segundo a Resolucdao n? 45, de 14 de fevereiro de 2020, este
importante 6rgao tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos, publicos e
privados, preconizando a revitalizacao dos servigos arquivisticos do poder publico por
meio de programas de gestdao de documentos, que retinam procedimentos e operagdes
técnicas referentes a produg¢do, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos. (CONARQ, 2002; CONARQ, 2020)

De acordo com o Conarq (2001), independente do suporte ou géneros
documentais, sejam eles textuais, cartograficos, iconograficos ou sonoro, é fundamental
que se gerencie sua producdo, a drea de armazenamento e forma de acondicionamento,
as condicdes ambientais, formas de acesso e manuseio, transporte e seguranca, dentre
outras questdes que envolvem a preservacao documental.

A criacdo do codigo de classificacao de documentos de arquivo e a tabela basica
de temporalidade e destinacao de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da
administracao publica reline elementos essenciais a organiza¢do dos arquivos correntes
e intermediarios, permitindo acesso aos documentos por meio da racionalizacdo e
controle eficazes das informacdes neles contidas (BRASIL, 2001).

Segundo Reis (2015, p. 29), a aplicabilidade da Gestdo Documental “ocorre
através dos seus instrumentos, principalmente da tabela de temporalidade e plano de
classificacdo, que servem para a tomada de decisdes e recuperacdo da informagdo.”

(INDOLFO,1995, p.24) dispde sobre a importancia da tabela de temporalidade como
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sendo um “registro esquematico do ciclo de vida documental do érgdo, sendo elaborada
ap6s a andlise da documentacao e aprovada pela autoridade competente”.

Quanto a classificacao e sua importancia, Paes explica:

A classificacio se fundamenta basicamente na interpretacio dos
documentos. Para isso, é indispensavel conhecer o funcionamento e as
atividades desenvolvidas pelos 6rgdos que recebem e produzem os
documentos remetidos ao arquivo (PAES, 2008, p. 97).

A classificacdo facilita o processo de recuperacdo da informagdo, como
também viabiliza outras atividades arquivisticas, como selecao, eliminacao, transferéncia,
recolhimento e acesso aos documentos (INDOLFO, 1995, p. 16).

Bernardes e Delatorre (2008, p. 14) descreve que, entre os objetivos e
beneficios da classificagdo, destacam-se: a recuperacao do contexto original de producdo
de documentos, a visibilidade das fung¢des, subfuncdes e atividades do organismo
produtor, o controle de tramites, a atribuicdo de c6édigos numéricos, além de fornecer
subsidios para a avaliagdo dos documentos.

Vivemos num pais democratico, onde o direito a informagdo publica esta
associado a ideia de que todo cidaddo tem o direito de receber informacao que esta sob
controle de entidades e 6rgaos publicos. De acordo com a Lei n? 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, a
administracao publica tem o dever de permitir, na forma da lei, a consulta aos documentos
publicos, resguardando o direito de todos receberem informacdes de interesse particular,
coletivo ou geral, incluidas em documentos de arquivo que serdo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, estando ressalvadas aquelas informagdes cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, como por exemplo a
inviolabilidade da intimidade, da vida particular, da honra e da imagem das pessoas.

Em virtude da importancia de se obter informacdes, foi instituida a Lei de
Acesso a Informacgdo (LAI), a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o
acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37, e
no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal. A citada lei altera a Lei n? 8.112, de 11 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. O referido dispositivo legal propaga o acesso a informacao

publica e de qualidade aos cidadaos, a teor do art. 72, inciso II, que aduz: “informacao
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contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus 6rgdos ou
entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;”

A LAI consolida o direito previsto na Constituicdo de que todos possuem o
direito de receber dos 6rgdos publicos informagdes de interesse pessoal ou coletivo.
Vejamos a importancia de organizar e conservar toda documentacdo de uma instituicao.
Desta forma, a administracdo cumprird o seu papel de divulgar/disponibilizar as
informagdes adequadamente.

Ainda no artigo 5°2: “E dever do Estado garantir o direito de acesso a
informacao, que sera franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma
transparente, clara e em linguagem de facil compreensao.”

Segundo a lei, os registros e documentos deverao estar acessiveis na forma da
lei:

Art.72 o acesso a informacdo de que trata esta Lei compreende, entre
outros, os direitos de obter: II - informacdo contida em registros ou
documentos, produzidos ou acumulados por seus 6rgios ou entidades ou
ndo a arquivos publicos;

A Lei n° 12527 foi regulamentada em 2012 pelo Decreto n? 7.724,
manifestando a importancia da gestao de documentos para o acesso a transparéncia e
acessibilidade das informagdes governamentais.

Diante o exposto, para garantir o acesso é imprescindivel que a instituicao
gerencie o fluxo de ideias, informac¢des e documentos. Por isso, é importante que os 6rgaos
publicos facilitem aos cidadaos o acesso a dados de interesse publico, concretizando a

transparéncia institucional.

2.2 Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) foi
criado pelo Governo Federal em 2011, por meio da Lei n? 12.513, com o propdésito de
expandir e democratizar o ingresso dos jovens e adultos de baixa renda a uma educacgao
técnica de qualidade, por meio de programas, projetos e acdes de assisténcia técnica e
financeira. Os cursos oferecidos pelo Pronatec eram totalmente gratuitos, e o programa
atuava em parceria com as redes federais, estaduais, distritais e municipais de educagao

profissional e tecnoldgica, com os Servigos Nacionais de Aprendizagem (BRASIL, 2011).
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Segundo o relatério do IFS/Campus Lagarto (2012), o Pronatec foi
implementado em 2012 em todos os Campus do IFS. Nesse eixo, o Campus Lagarto, em
consonancia com a politica de expansao adotada pelos Institutos Federais, inicia as
atividades do Pronatec enquanto instituicdo ofertante, tendo como publico alvo os
estudantes do Ensino Médio da rede publica, contando com a parceria da Secretaria de
Estado da Educacdo (SEED) como instituicdo demandante, por intermédio de Colégios
Estaduais de Lagarto, localizados na regido centro-sul do Estado de Sergipe.

A documentacgdo tratada nesta pesquisa foi o acervo escolar referente aos
alunos do PRONATEC, que foram matriculados nos cursos apresentados no Quadro 1-

Identificacdo dos cursos ofertados através do Pronatec.

Quadro 1 - Identificacdo dos cursos ofertados através do Pronatec

Cursos Pronatec
Ajudante de obras
Auxiliar administrativo
Auxiliar de arquivo
Cozinheiro
Desenhista de topografia
Edificacdes
Eletromecdnica
Instalador e reparador de redes de computadores
Operador de frutas e hortalicas
Recepcionista / Recepcionista de eventos
Reciclador
Representante comercial
Fonte: Elaboracdo propria baseado na coleta de dados (2019).

Esses cursos foram ofertados entre os anos de 2012 a 2014 no IFS, Campus

Lagarto.

2.3 Breve Historico do Instituto Federal de Sergipe/Campus Lagarto

A promulgacdo da Lei n2 11.892, de 29 de dezembro de 2008, criou o Instituto
Federal de Sergipe (IFS), que foi a jun¢do de duas autarquias federais: o Cefet, que possuia
uma Unidade Descentralizada (UNED) localizada no municipio de Lagarto, e a Escola

Agrotécnica Federal de Sao Cristovao (Eafsc). Vinculado ao Ministério da Educacao, o IFS
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possui natureza juridica de autarquia, sendo detentor de autonomia administrativa,
patrimonial, financeira, didatico-pedagégica e disciplinar.

Segundo o historico institucional (2013), o IFS é composto de oito campi:
Aracaju, Sao Cristovao, Lagarto, Itabaiana, Estancia, Gldria, Propria, Tobias Barreto, dois
em fase de implantacdo, localizados em Nossa Senhora do Socorro e Poco Redondo, e um
polo em Cristinapolis, tendo como 6rgao executivo a Reitoria instalada na capital
sergipana. O IFS/campus Lagarto esta localizado no bairro Jardim Campo Novo, a 3km do
centro comercial da cidade, na regido centro-sul do estado. Em 1995 foi inaugurada a
Unidade Descentralizada de Ensino de Lagarto (UNED), tendo como objetivo ofertar
cursos técnicos de Construcao Civil, Eletromecanica e Informatica Industrial para formar
profissionais qualificados para atender as demandas dos setores produtivos da regiao.
Com o processo de transformacdo ocorrido em 2004, todas as instituicdes de ensino
técnico se tornaram Cefets.

Com o advento da Lei n? 11.892, o entdo Cefet se transformou no atual
Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (IFS). Desde entao, a
Unidade de Lagarto tornou-se o Campus Lagarto do IFS, com oportunidade de oferecer

cursos superiores nas areas tecnologicas e de licenciaturas.

2.4 Coordenadoria de Registro Escolar

Segundo o art. 52 do Regimento Interno do Campus Lagarto (2017), a
Coordenadoria de Registro Escolar (CRE) é subordinada a Geréncia de Ensino, sendo
responsavel pelo recebimento, controle, verificacdo, registro e guarda da documentacao
académica dos discentes do campus. E da competéncia da CRE expedir os diversos tipos
de documentos escolares, promover o arquivamento dos dados académicos dos
estudantes, manter a organizacdo e atualizacao dos formularios utilizados pelo setor,
dentre outras funcdes. A CRE esta localizada na entrada principal do prédio, local onde é
realizado o atendimento aos discentes, docentes, corpo administrativo, publico externo e
ex-alunos. Os documentos académicos e administrativos, produzidos e recebidos por essa
coordenadoria, sdo acondicionados no mesmo espago do atendimento. A sala possui um
ambiente climatizado e equipado com mobilidrios de madeira. Sua principal finalidade é

guardar as informacdes referentes a vida escolar do aluno e da administragao.
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O setor é coordenado por um assistente de aluno que desenvolve suas
atividades com o auxilio de quatro assistentes administrativos, realizando o atendimento
ao publico durante os trés turnos: matutino, vespertino e noturno. No setor ndo ha
profissionais da area de arquivo, pois existe apenas um arquivista no Campus que é
responsavel por toda a gestdo documental e pelo arquivo central.

Existem parametros para a organizagdo de documentos instituidos pela
Coordenacao Geral de Protocolo e Arquivo (CPRA), setor responsavel pela gestao
documental na institui¢do, definindo normas para a padronizagao dos arquivos setoriais
e centrais dos campi.

No que se refere aos critérios de classificacdo documental, apesar de existirem
manuais disponiveis para organizacdo, a coordenadoria segue seu proprio esquema,
realizando o agrupamento por assunto, ordenado cronologicamente ou pela ordem

alfabética dos nomes de pessoas ou de nomes geograficos.

3 METODOLOGIA

A presente pesquisa teve como campo empirico a Coordenadoria de Registro
Escolar do Instituto Federal de Sergipe, Campus Lagarto (CRE - IFS). A metodologia
adotada foi a pesquisa qualitativa e quantitativa de natureza exploratéria, além da
pesquisa participante que através da imersdao dos pesquisadores no campo social da
pesquisa, o arquivo setorial da CRE do IFS em Sergipe, em especial os documentos do
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego. O diagndstico proporcionou
identificar os tipos de documentos produzidos, recebidos e acumulados no setor e o
processo de acondicionamento e armazenamento dessa massa documental. Através da
técnica de intervencao, realizou-se a organizacdo dos documentos do acervo fechado do
PRONATEC. Assim sendo, esse estudo pertence a producao do Programa Institucional de
Bolsas de Extensdo (Pibiex) do Instituto Federal de Sergipe (IFS).

A questdo de partida que norteia o estudo relatado é: como estdo sendo
realizados os procedimentos de gestao documental na Coordenadoria de Registro Escolar
(CRE), em especial os documentos do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego (Pronatec)? Para que essa questdo possa ser respondida, é indispensavel o

trabalho de campo. Segundo Minayo:
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0 trabalho de campo permite a aproximacdo do pesquisador da realidade
sobre a qual formulou uma pergunta, mas também estabelecer uma
interacdo com os “atores” que conformam a realidade e, assim, constroi
um conhecimento empirico importantissimo para quem faz pesquisa

social (MINAYO, 2010, p.61).

O trabalho de campo permitiu observar que a CRE nao segue os critérios de
classificacdo documental disponibilizados pela Coordenadoria Geral de Protocolo e
Arquivo (CGPA) e a Coordenadoria de Protocolo e Arquivo do campi. Desse modo, surge
o interesse de encontrar meios que possibilitem a aplicagdo eficaz do tratamento
documental. Isso foi explorado através de: 1) revisao da literatura, baseada em livros,
artigos cientificos, normas e regulamentos das areas de Arquivologia para melhor
fundamentacdo teodrica, historia do IFS e as legislacdes que regulam a area da gestdo
documental no pais; 2) observacao exploratéria, com abordagem qualitativa, cujos
critérios escolhidos para as observacgoes realizadas no periodo de janeiro de 2019 a junho
de 2019 foram: diagnoéstico, procedimentos de gestdo documental e intervengao
arquivistica realizada.

Os dados de trabalho foram criados por meio de observacdao de campo,
tratados para se tornar indicadores quantitativos e qualitativos do fenémeno observado.

Segundo Lakatos e Marconi (2003, p. 186):

Pesquisa de campo é aquela utilizada com o objetivo de conseguir
informagdes e/ou conhecimentos acerca de um problema, para o qual se
procura uma resposta, ou de uma hipétese, que se queira comprovar, ou,
ainda, descobrir novos fend0menos ou as relacoes entre eles. Consiste na
observacdo de fatos e fendmenos tal como ocorrem espontaneamente, na
coleta de dados a eles referentes e no registro de variaveis que se
presume relevantes, para analisa-los.

0 quadro operativo da pesquisa é composto de trés etapas distintas. Na
primeira etapa, esta a realizacdo de pesquisa de fontes especializadas, a partir do
levantamento da literatura e das producdes académicas. Na segunda etapa, é cumprida
continuamente a rotina de observacdo em campo, para a coleta de dados, com a
construcdo de um diagnoéstico utilizavel no projeto de intervencao. Na terceira etapa, é
realizado o tratamento documental dos documentos referentes ao Pronatec; sua

classificacao e listagem.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAOQ

A pesquisa objetivou diagnosticar os problemas existentes no arquivo setorial
da Coordenadoria de Registro Escolar (CRE), em especial os documentos do Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) com a realizagcdo de
intervencdo na unidade de informagdo supracitada, a fim de conhecer os tipos e espécies
documentais.

O diagnostico, amplamente utilizado nos ambientes organizacionais, é

definido conforme afirmam Ferreira e Melo (2008, p. 02):

E preciso que se conheca a importancia da elaboraco de diagndsticos de
arquivos como primeiro passo para se alcancar uma gestdo dos
documentos e, também, dos arquivos, a fim de que os mesmos
correspondam as verdadeiras necessidades de informacdo das
instituicoes.

Com a realizacdo do diagnostico setorial constatou-se que o acervo da CRE é
composto por quatrocentos e setenta e quatro pastas com dossiés de alunos; cento e
quarenta e duas caixas arquivos contendo documentos diversos; pilhas de documentos
diversos fora da caixa; pilhas de processos de solicitacdo de diplomas; algumas pastas tipo
classificador, contendo: historicos, certificados, diplomas e declaragdes de alunos; além
de livros de ata utilizados para registro de matricula.

Vale ressaltar que a grande preocupacdo do setor é apenas com a
“organizacdo” e “arquivamento” dos dossiés dos alunos, deixando os demais documentos
sem nenhum critério de organizacao e tampouco o correto acondicionamento.

A tipologia documental “é a ampliacdo da diplomatica na direcao da génese
documental e de sua contextualiza¢do nas atribui¢des, competéncias, func¢des e atividades
da entidade geradora/acumuladora” (BELLOTTO, 2002, p. 19).

Enquanto a espécie documental, segundo Bellotto (2002, p. 19), “é o objeto da
Diplomatica, a Tipologia Documental, representando melhor uma extensdo da
Diplomatica em dire¢do a Arquivistica, tem por objeto o tipo documental.” Ou seja, é a
configuracdo que o documento recebe de acordo com a natureza e composicdo das
informacdes. No quadro a seguir, sdo apresentados os tipos e espécies documentais

encontrados no setor:
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Quadro 2 - Tipos e Espécies Documentais da CRE

Espécie Documental do Setor Tipologia Documental do Setor
Atestados Atestado médico
Declaracdes Declaracdes médicas
Comprovante Comprovante de reservista
Certidoes Certiddo de nascimento e casamento
Certificados Certificados de conclusdo e ENEM
Comprovantes Comprovantes de agua, luz, telefone
Copias Copias de RG, CPF, CNH, titulo de eleitor
Didrio Didrio de classe
Histdricos Histdrico escolar
Livro Livro de protocolo, Livro de registro de
matricula
Memorandos Memorandos recebidos e expedidos
Oficios Oficios recebidos e expedidos
Planilhas Planilhas do censo escolar
Processos Processos de solicitagdo de diploma
Relatorios Relatdrio de avaliacio final
Requerimentos Requerimento de
Solicitacoes Solicitacdo de certificados

Fonte: Elaboracdo propria baseado na coleta de dados (2019).

De acordo com o diagnoéstico realizado na CRE e com o tratamento documental
referente ao Pronatec, foram encontrados um total de sessenta e oito diarios de classe do
ano letivo de 2014; sao diarios de nove turmas distintas dos cursos de: ajudante de obras,
auxiliar administrativo, edificacdes, operador de computador, recepcionista e
representante comercial. Além de setecentos e trinta e trés dossiés (documentos pessoais
e da vida escolar) de alunos que cursaram no periodo de 2012 a 2014.

Em relacdo ao estado de conservacao desses documentos, o dossié de cada
aluno e os diarios de cada turma estavam acondicionados em sacos plasticos, em estado
de conservagdo considerado razoavel. Porém, foram encontradas muitas substadncias
corrosivas (clipes e grampos) que foram retiradas no momento do tratamento
documental para maior preservacao dos documentos. Quanto ao armazenamento, 0s
documentos estavam em pastas de A/Z em estante de madeira.

No que se refere ao acondicionamento, arquivamento e ordenag¢do do acervo,
o setor adotou um método proprio de organizacdo (organiza apenas por ordem
alfabética), ignorando as diretrizes indicadas pela Coordenacdao Geral de Protocolo e
Arquivo (CGPA) e Coordenadoria de Protocolo e Arquivo do campus Lagarto (CPRA) e
disponibilizadas no hotsite da CGPA. Sao: o Codigo de Classificacdo de Documentos de

Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Instituicoes Federais de Ensino Superior (IFES);
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a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica e a Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim. No intuito de manter o padrao da
organizacdo, é necessario que todos os servidores sejam capacitados e, por isso, a CGPA e
CPRA - Campus Lagarto oferta cursos de capacitagdo para toda a Instituicdo, com o
proposito de capacitar e orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdao documental na
instituicao.

Com relagdo aos documentos do Pronatec encontrados na CRE: a principio foi
realizado a higienizacdo utilizando extrator de clipes, trincha para limpar as impurezas
da ferrugem e cola branca quando necessario. Na identificacdo dos documentos, separou-
se por ordem alfabética, curso e ano. Em seguida, para a classificacdo, foi utilizado o
Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-fim das
Institui¢cdes Federais de Ensino Superior (IFES) e a Tabela de Temporalidade e Destinagado
de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim, para classifica-los como:
“assentamentos individuais” e “diarios de classe”, entre outros. Posteriormente, foi
produzida a listagem dos documentos (seguindo o modelo disponibilizado pela CGPA) em
planilha de Excel, baseada na Norma Brasileira de Descri¢cao Arquivistica (Nobrade).

Ao final de todo o procedimento com os documentos do Pronatec, conforme
solicitacdo, a CPRA - Campus Lagarto fez a transferéncia dos documentos para o Arquivo
Central da Reitoria, ambiente de armazenamento do fundo fechado do Programa Nacional

de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego.

5 CONCLUSAO

A pesquisa buscou conhecer o acervo institucional no arquivo setorial da
Coordenadoria de Registro Escolar (CRE) por meio de diagndstico e observagdo de campo,
a fim de identificar os tipos de documentos produzidos, recebidos e acumulados no setor
e verificar o processo de acondicionamento e armazenamento. Também foi apresentada
a importancia da gestdo documental através da legislacdo brasileira e também dos
tedricos da area da Arquivologia.

Os instrumentos da gestdo de documentos sdo essenciais para que se garanta
a acessibilidade aos documentos de carater publico a qualquer cidaddo, uma vez que
permite que o documento seja classificado no momento de sua produgao, com seus prazos

de guarda, destinacdo e localizacdo fisica definida. Permite também que a massa

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.8, n.2, p.69-88, out./dez. 2020
DOI - 10.22478/ufpb.2318-6186.2020v8n2.53284
ISSN 2318-6186. Licenca

84


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/br/deed.pt_BR

Manuela do Nascimento ; Juliana Santos da Silva ; Ulda do Nascimento Paris Leite

documental acumulada seja eliminada de forma criteriosa para, consequentemente,
liberar espaco fisico e melhorar a conservacao dos documentos permanentes. Um plano
de classificagdo, visualizado através de um cddigo, colabora no mapeamento da origem
dos documentos, revelando a relacdo que mantém com a entidade produtora.

Diante da complexidade das atividades operacionais e do aumento da massa
documental, as instituicdes devem aplicar assiduamente a gestdo documental, que é a
solucao para gerir os processos de producdo, uso e destinacdo dos documentos
arquivisticos. Deste modo, entendemos que o diagndstico é uma ferramenta necessaria,
pois fornece informagdes estruturadas para o provimento das a¢des no decorrer do
processo de gerenciamento arquivistico.

Desse modo, julga-se necessario a aplicacdo das etapas essenciais para a
organizacdo do acervo da CRE, que sdo: levantamento de toda documentacgao existente,
analise da documentacdo e intervengao arquivistica.

Como intervencdo no ambiente social estudado foi realizado alguns
procedimentos técnicos, como a higienizacdo, identificacdo e classificacdo dos
documentos, acondicionamento, catalogacdo e transferéncia para o arquivo central da
Reitoria com a finalidade de garantir a preservacao e o acesso aos documentos do
Pronatec.

Sugere-se que o setor da CRE tenha maior preocupacao com a organizagdo dos
seus arquivos, tendo em vista que o trabalho do setor compromete o bom funcionamento
da instituicao, pois é o 6rgdo responsavel pelos registros escolares, e é geralmente o local
de primeiro contato com o aluno, a porta de entrada da Instituigao.

Sendo assim, é essencial manter o ambiente organizado, comegando pela
organizacdo dos arquivos, com a finalidade de proporcionar um atendimento rapido e
eficaz aos alunos e a comunidade interna. Porém, para que o acervo esteja disponivel e de
forma organizada, a CRE necessita de mdveis e equipamentos para a guarda, e pessoas
treinadas com o conhecimento técnico em arquivo, dispostas a aplicar métodos e técnicas
arquivisticas adequadas.

Sugerimos que a instituicdo consulte os profissionais da area arquivistica, bem
como siga as instrugdes normativas e manuais disponibilizados no hotsite da
Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquivo (CGPA), a fim de seguir a padronizacdo
institucional para contribuir com a preservacdo dos documentos da instituicdo e a

organizacdo documental, pois é algo possivel de ser alcancado.
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