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“Quando mexo com documentos escolares

Nao estou lidando apenas com papéis frios e sem vida...
Estou mexendo com vidas humanas!

Com pessoas que tem sonhos e aspiragdes...

Que lutam, que brigam, que choram, que correm

Em busca de uma vida melhor.

Quando mexo com papel

Mexo com a vida do Jodo

Mexo com a vida da Maria.

As minhas maos podem destruir

As minhas maos podem edificar

A vida de Jo&o e a de Mairia,

Quao importante é esse papel que estda em minhas maos!
Sera que o Joao vai subir na vida?

Sera que o Joao vai ter novo futuro através de minhas maos?
E a Maria?

Sera que ela vai raiar um novo dia?

Como sera o amanha de Maria?

Esse papel parece uma coisa tao fria...

Sera que a vida de Jodo e a de Maria

E uma coisa fria e vazia?

E a minha vida, Senhor?

Sera que a minha vida é fria e vazia?

N&o! A minha vida é cheia de amor!

Eu sonho, eu choro, eu luto como Maria.

Eu brigo, corro, eu canto como Joao...

O papel, e minhas maos estéo ficando coloridos

Com as cores dos sonhos de Maria

E Joao, que estuda a noite e trabalha de dia?

Que correria!

O papel de Joao esta vivo em minhas maos!

- Prometo, Jodo, que a tua vida nao sera vazia...

- Prometo, Maria, que sera feliz, um dia!

E com o maior cuidado e com a maior atencéo,

Carimbo e papel na mao

E assino o papel de Maria

Eles nunca saberao que seu destino esteve em minhas méos!”

(Marcia Holzmann)



RESUMO
Este trabalho tem como objetivo propor rotinas de gestdo de documentos para o
Arquivo Escolar do Colégio La Salle Dores, em Porto Alegre — RS. Os passos
percorridos para o desenrolar dessa pesquisa foram analisar a historia do Colégio La
Salle Dores, fazer levantamento de trabalhos relacionados a Gestao de Documentos,
diagnosticar condi¢gdes das fases da Gestdo de Documentos. Esse estudo é de
carater exploratorio e de tipologia qualitativa, utilizando os procedimentos de
observacéo direta, diagnodstico de arquivo e coleta de informagdes bibliograficos em
repositérios digitais. Dessa forma, um modelo de rotinas de gestdo de documentos

para o Arquivo Escolar do Colégio La Salle Dores, foi elaborado.

Palavras-chave: Rotinas de Gestdo de Documentos; Arquivo Escolar; Colégio La

Salle Dores.



ABSTRACT

This work aims to propose document management routines for the School Archive of
Colégio La Salle Dores, in Porto Alegre - RS. The steps taken for the development of
this research were to analyze the history of Colégio La Salle Dores, to survey works
related to Document Management, to diagnose conditions of the phases of Document
Management. This study is exploratory and qualitative, using the procedures of direct
observation, archival diagnosis and collection of bibliographic information in digital
repositories. In this way, a model of document management routines for the School

Archive of Colégio La Salle Dores was elaborated.

Keywords: Document Management Routines; School File; Colegio La Salle Dores.
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1. Introducgao

E no arquivo escolar que se armazenam os documentos que constituem os
valores escolares. A Secretaria Escolar de toda instituicdo de educagao € a produtora
e guardia da memoria escolar e é o principal meio de comunicagao entre a familia e
a instituicdo, prestando atendimento a todos os processos escolares. O arquivo
escolar também é o defensor da memoaria de seus alunos, professores e funcionarios.

Os documentos produzidos pela Secretaria Escolar devem estar em um local
adequado, bem instalado, organizado e atualizado. De acordo com Medeiros (2003),
o Arquivo Escolar é considerado um conjunto de documentos produzidos ou
recebidos por escolas publicas ou privadas, em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que seja o suporte ou informagao ou a natureza dos
documentos.

A Gestao de Documentos € amparada pela Lei Brasileira n. 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias, que conceituam Gestdo de Documentos como o “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referente a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao
ou recolhimento para a guarda permanente” (Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991). A
Gestao de Documentos é fundamental para que as instituicbes possam organizar,
recuperar e disponibilizar com agilidade a informacgao registrada.

Este trabalho é resultado de uma pesquisa realizada no Arquivo Escolar do
Colégio La Salle Dores, em Porto Alegre — RS. A presente justificativa, se baseia na
importancia da preservagdo e organizagdao do conjunto documental da Secretaria
Escolar do Colégio La Salle Dores, onde o mesmo, atende, principalmente, o publico
da regido central da capital gaucha. A realizagdo desse estudo se deu devido ao
projeto de organizagao do Arquivo Escolar da Secretaria desenvolvido no respectivo
colégio.

Dessa forma, o presente estudo tem como objetivo geral apresentar rotinas de
gestdo de documentos para o Arquivo Escolar do Colégio La Salle Dores.

Os objetivos especificos delimitados sao:

a) identificar boas praticas de gestdo de documentos em arquivos escolares;
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b) analisar as atividades de gestdo de documentos desenvolvidas no Arquivo Escolar
do Colégio La Salle Dores;

Quanto aos procedimentos metodolégicos, Gil (2002) define pesquisa como
‘processo formal e sistematico de desenvolvimento do método cientifico para
descobrir respostas para problemas mediante o emprego de procedimentos
cientificos”.

Como o objetivo dessa pesquisa é indicar e analisar rotinas de gestdo de
documentos desenvolvidas no Arquivo Escolar do Colégio La Salle Dores, seu carater
exploratério tem o intuito de ampliar o conhecimento da area. Para Gil (2002) este
tipo de pesquisa tem como obijetivo “proporcionar maior familiaridade com o problema,
com vistas a torna-los mais explicito ou a construir hipéteses”. A grande maioria
dessas pesquisas envolve, ainda conforme o autor: “(a) levantamento bibliografico;
(b) entrevistas com pessoas que tiveram experiéncias praticas com o problema
pesquisado; e (c) analise de exemplos que estimulem a compreensao”.

O tipo de pesquisa é qualitativo devido a n&o utilizagdo de meios estatisticos para
expor resultados da pesquisa. Para Silva e Menezes (2005), pesquisa qualitativa é

aquela que:

[...] ha uma relagao dinamica entre o mundo real e
o sujeito, isto €, um vinculo indissociavel entre o
mundo objetivo e a subjetividade do sujeito que nao
pode ser traduzido em numeros. A interpretagao
dos fendmenos e a atribuicao de significados séo
basicos no processo de pesquisa qualitativa. Nao
requer o uso de métodos e técnicas estatisticas. O
ambiente natural é a fonte direta para coleta de
dados e o pesquisador é um instrumento-chave. E
descritiva. Os pesquisadores tendem a analisar
seus dados indutivamente. O processo e seu
significado sdo os focos principais de abordagem
(Silva e Menezes, 2005, p. 20)

Quanto a constituicdo de referencial tedrico, se deu a partir de pesquisa
bibliografica da area estudada, “quando elaborada a partir de material ja publicado,
constituido principalmente de livros, artigos de periddicos e atualmente com material
disponibilizado na internet” (GIL, 1991 apud SILVA e MENEZES, 2005, p. 20),

Para chegar no resultado do primeiro objetivo especifico, buscou-se identificar
as boas praticas de gestdo de documentos em arquivos escolares, para isso, foram
pesquisados em meio eletrénico, como o da Base de Dados Referencial de Artigos
de Periddicos em Ciéncia da Informacéo (Brapci) e a Biblioteca Digital Brasileira de

Teses e Dissertagdes (BDTD).
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No que tange ao segundo objetivo especifico, que visou analisar as atividades
de gestdo de documentos desenvolvidas no Arquivo do Colégio La Salle Dores,
realizou-se observacao direta in loco na Secretaria Escolar, uma vez que a mesma é
a responsavel pela producdo da documentacdo escolar. Também foi utilizada a
técnica da observacao para identificar as atividades realizadas no setor do arquivo da
secretaria e para a analise do arquivo foi necessaria a utilizagdo de um instrumento
de coleta de dados, o diagndstico situacional de arquivo.

Esse trabalho organizado em cinco momentos. No segundo capitulo é
realizada a construcio do referencial tedrico, apresentando conceitos sobre Gestao
de Documentos, Arquivos Escolares e Gestdo de documentos em Arquivos
Escolares. No terceiro capitulo é apresentado uma contextualizagao historica acerca
da Instituicdo La Salle e o historico do Colégio La Salle Dores em Porto Alegre — RS.
No quarto capitulo sdo colocadas em pratica as metodologias propostas nos objetivos
especificos, fazendo o levantamento bibliografico nas bases de dados, além do
diagnéstico situacional de arquivo no Colégio La Salle Dores. No quinto capitulo s&o
feitas sugestdes de rotinas para Gestdo de Documentos Escolares no contexto do
Arquivo Escolar do Colégio La Salle Dores.

Para melhor compreensao dos conceitos que serdo abordados ao longo do
trabalho, o referencial tedrico esta estruturado nas seguintes formas: Primeiro o
conceito de Gestdo de Documentos, Arquivos Escolares e Gestdo de Documentos

em Arquivos Escolares.
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2. Gestao de Documentos e Arquivos Escolares

A Gestao de Documentos tem como base fundamental a garantia da producéo,
organizagédo e destinagdo de documentos. Fiscalizando e zelando o percurso do
documento até o arquivo, garantindo, de maneira eficaz, a produ¢do, manutencéo,
administracao e destinacdo do documento. No Brasil, a Lei 8.159 de 1991, que dispde
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias em

artigo 3° da referida Lei, define gestdo documental como:

“[...Jconjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgao, tramitacao,
uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente” (BRASIL,
1991).

A definigdo sobre Gestdo de Documentos, trata a ideia de que o objeto de
estudo da Gestdo de Documentos é o fluxo do documento nas fases corrente e
intermediaria para alcancgar a fase permanente, por meio dos procedimentos técnicos
e operacionais elaborados para o adequado tratamento, conforme preconiza
Schellenberg (2004). A Gestdo de Documentos garante o efetivo controle do
documento desde sua produgdo até sua destinagcdo final: eliminagdo ou guarda
permanente e permite a localizacdo dos documentos e acesso rapido as informacgdes.

Dessa forma, a Gestado de Documentos esta interligada com a as trés idades
dos arquivos: 12 Idade, Fase Corrente. 22 Idade, fase Intermediaria. 32 Idade, fase

Permanente. Conforme apresentado no quadro:

Quadro 1 Relagéao do Ciclo Vital com Fluxo documental

12 Idade 2?2 |dade 3?2 Idade
Fase Corrente Fase Intermediaria Fase Permanente
. : I Arquivo Permanente ou
Arquivo Corrente Arquivo Intermediario q el
Histérico
Documentos vigentes e Final de vigéncia. Aguardam | Documentos que perderam a
frequentemente consultados prazos de prescricao e vigéncia administrativa,
precaucgao, raramente sdo porém sao providos de valor
consultados e aguardam secundario ou histérico-
destinagao final: eliminagao cultural.

ou guarda permanente.
Fonte: Elaborado pela autora — Baseado em Schellenberg (2006)

As fungdes da Gestdo de Documentos, segundo Bernardes e Delatorre (2008,
p. 09), compreendem detalhadamente as fases e o0s procedimentos a serem

seguidos:



17

Quadro 2 - Atividades Ligadas a Gestdo de Documentos

Atividade Funcgéo

Producao Estabelece critérios para elaboracao de séries e tipos documentais,
Producéao assim como para a implementacgao de sistemas de organizagédo da informagao e
para o emprego de novas tecnologias.

Abarca todas as atividades do Sistema de Protocolos (recebimento,
classificagao, registro, distribuigdo, tramitagdo e expedig¢éo) e todas as atividades
Utilizagao do Sistema de Arquivos (organizagao e arquivamento, reproducao, acesso a
documentacéo e a recuperagao de informagdes), e a gestdo de sistemas
manuais ou informatizados.

O acolhimento para a guarda permanente ou o descarte, que devem estar
respaldados pela avaliagdo de documentos.

Tramitagao Aprofunda na padronizagao e no controle do fluxo documenta

Destinacao

Organizagéo e | Tem como objetivo prover a organizagao e o arquivamento segundo os critérios
arquivamento | definidos no Plano de Classificagao.

Equaciona a reprodugao visando a preservagao do documento original de guarda
Reprodugao | permanente, ou ainda a substituigdo do documento em papel por microfilme
quando de guarda temporaria.

Resgata o contexto de produgéo dos documentos, ou seja, a fungdo e a atividade
que determinou a sua produgéo e identificando os tipos/séries documentais.

Classificagao

Demanda multidisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos
Avaliagao e analisar seu ciclo de vida, na intengao de estabelecer prazos para sua guarda
e destinagéo (eliminagao ou recolhimento)

Fonte: adaptado de Bernardes e Delatorre (2008, p. 09)

Para que ocorra de forma racionalizada e eficiente o funcionamento do arquivo,
a Gestdo de Documentos empenha-se em elaborar conjuntos de procedimentos e
operagdes técnicas, no qual esses métodos retratam a sua produgao, classificacao,
avaliacao, tramitagéo, uso, arquivamento e reprodugao, agilizando e assegurando o
acesso a informagdo documental. As etapas da Gestdo de documentos
compreendidas por Paes (2004):

a) Producao de documentos: refere-se ao levantamento da producgao
documental, para estabelecer o controle sobre a criagcdo de documentos, buscando-
se evitar que sejam criados documentos desnecessarios, bem como a duplicagéo de
documentos. Nesta etapa sdo sugeridas a criagdo ou extingdo de formularios,
adequacao e melhor aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos,
escolha de materiais e equipamentos e a contribuicao para a difusdo de normas e
informacoes;

b) Utilizacdo de documentos: inclui as atividades de protocolo e de
expedicdo de documentos, organizagao e arquivamento dos documentos, elaboragcao

de norma de acesso e recuperacido de documentos;
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C) Avaliacdo e destinagao de documentos: refere-se a analise e avaliacéo
dos documentos para estabelecer os prazos de guarda e a destinagcédo final:
eliminagdo ou guarda permanente.

Em relacdo aos objetivos da Gestdo de Documentos, Bernardes e
Delatorre (2008, p. 09), apresentam de forma listada:

e Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

e Agilizar o acesso aos arquivos e as informagdes;

e Promover a transparéncia das acgdes
administrativas;

e Garantir economia, eficiéncia e eficacia na
administragado publica ou privada;

e Agilizar o processo decisorio;

e Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

e Controlar o fluxo de documentos e a organizagao
dos arquivos;

e Racionalizar a produgao dos documentos;

e Normalizar os procedimentos para avaliagao,
transferéncia, recolhimento, guarda e eliminagcao de
documentos;

e Preservar o patriménio documental considerado de
guarda permanente”.

A Gestao de Documentos € essencial para garantir que informagdes necessarias
sejam rapidamente acessadas € através da Gestdo de Documentos que sé&o
possibilitados instrumentos para criagdo de processos para controlar a documentacgao
de uma determinada instituicdo. Nos Arquivos Escolares, a Gestdo de Documentos
esta atrelada as fungdes arquivisticas compreendendo, de forma direta ou indireta,

alguma dessas fungoes.

2.1. Arquivo Escolar

Feijo (1988, p.63) conceitua arquivo escolar como:

[...] local da guarda e preservagdo dos fatos
através dos documentos que digam respeito tanto a
vida escolar do educando quanto do proprio
estabelecimento. Mais que um espago fisico,
Arquivo Escolar é tratado como “Organizacéo,
registro, guarda e conservacdo de documentos e
informagdes que digam respeito a vida escolar”,

Contemplando o conjunto de documentos contendo informagdes sobre a vida
escolar tanto da organizagdo como do individuo. E a partir deste conceito, o arquivo
escolar é dividido entre “documentos permanentes” e “documentos descartaveis”.

No Brasil o marco legal da fundamentacéo legal acerca dos registros escolares,

€ marcada pela Lei N° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
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diretrizes e bases da educacao Nacional. O artigo 22, da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacgao Nacional, dispde que a educagao basica tem por finalidade: desenvolver o
educando, assegurar-lhe a formagdo comum indispensavel para o exercicio da
cidadania e fornecer-lhe meios para progredir no trabalho e em estudos posteriores.

Uma das condi¢des exigidas para a regularizagao da instituicdo de ensino é a
existéncia de arquivo, conforme disciplina o Parecer n® 16/97, do Conselho Nacional

de Educagéao, o arquivo se organizara em:

Arquivo Ativo, que contém todos os documentos
dos alunos matriculados no ano letivo em curso,
bem como os que dizem respeito ao
estabelecimento de ensino.

Arquivo Permanente, que contém as pastas dos
alunos transferidos ou concluintes. (Normas Para A
Simplificagcdo Dos Registros E Do Arquivamento De
Documentos Escolares, 1997)

Os arquivos Escolares sao derivados das atividades da Secretaria Escolar,
unidade essa que tem como fungao

“gerenciar os registros e documentos escolares,
operacionalizar processos de matricula e
transferéncia de alunos, controlar e organizar os
registros da vida escolar dos estudantes, resolver
tramites para registro de conclusdo de série;
colaborar com o planejamento escolar anual,
organizar turmas, orientar docentes sobre a
funcionalidade de diarios escolares, entre outras
coisas”. Educa mais Brasil (2021) ONLINE.
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3. Instituicdo La Salle e o Colégio La Salle Dores

O Instituto dos Irmaos das Escolas Cristas, mais conhecidos como Irmaos de La

Salle ou Irmaos Lassalistas e nos anos mais recentes como Irmaos De La Salle, é

uma congregacao de religiosos leigos, fundada por Sdo Jo&o Batista de La Salle que

tem por base os principios educacionais trazidos pelo fundador Sdo Joao Batista de
La Salle, que viveu na Franca entre 1651 e 1719. Rede La Salle [2007]

Figura 1 O Santo Fundador, Sdo Jodo Batista de La Salle

Fonte: Biblioteca Dores

A Rede La Salle, entidade prestadora de servigos educacionais, tem como

missao “formar crista e integralmente as criangas, os jovens e os adultos, mediante

acdes educativas de exceléncia” (La Salle Dores, 2022), considerando a realidade

contemporanea e os principios institucionais dinamizados pela fé, fraternidade e

servico.

A educacao lassalista tem por finalidade:

1.

Ensinar a Bem Viver frente as necessidades da realidade
contemporanea, organizando e criando condigdes necessarias a vida
intelectual, psiquica, transcendente, moral, social, apostdlica,
sentimental, material, para uma vida plena. Promover a formagao
cristd e integral das criangcas e dos jovens mediante acdes
intencionadas e sistematicas de humanizagdo e evangelizagao,
aprendizagem e crescimento permanente, que da unidade e sentido
a vida.

O desenvolvimento das competéncias, das habilidades, dos valores,
das atitudes e da espiritualidade do aluno, garantindo a formagéo
integral, indispensavel ao exercicio da cidadania, e a progressao no
trabalho e nos estudos posteriores.

Orientar e promover a educagdo humana e cristd do aluno,
concebendo-o integralmente. (UNILASALLE, 2012. ONLINE)
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A pedagogia de La Salle chegou ao Brasil em 1907, trazida por um grupo de
12 Irmaos Lassalistas que chegaram ao Brasil a convite de Arquidiocese de Porto
Alegre, capital do Rio Grande do Sul.

Atualmente a Rede La Salle esta presente em mais de 80 paises, no Brasil a
sede esta situada no Bairro Sdo Joao, em Porto Alegre, e mantenedora de unidades
educacionais de Educacao Basica e Superior nos estados do Rio Grande do Sul,
Santa Catariana, Mato Grosso, Amazonas, Para, Maranhdo e no Distrito Federal
(Rede La Salle, 2022).

3.1. La Salle Dores

O século XX estava comegando quando chegaram ao brasil, em 1907, os
Irm&os Lassalistas, gracas a mediagao do paroco de Nossa Senhora dos Navegantes
de Porto Alegre, Joseph Martins Moreau. Cheio de sonhos e esperangas, 0s
Lassalistas vieram para ca com a intengao de aplicar no Brasil os seus conceitos de
vida e educacéo.

Nao demorou muito para que sua determinagao e seus métodos comegassem
a dar frutos. Um ano apdés a chegada ao Rio Grande do Sul, os Lassalistas
comegavam a escrever a historia do Colégio Nossa Senhora das Dores. Consoante
o registro no Histérico Do La Salle Dores (1907) O colégio foi fundado no dia 03 de
fevereiro de 1908, como escola primaria masculina e uma turma de 27 alunos. As
aulas eram realizadas num prédio aligado na Rua Riachuelo, hoje numero 399.

Figura 2 Rua Riachuelo

Fonte: Biblioteca La Salle Dores
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Conforme registrado no Histérico Do La Salle Dores (190?) em 27 de fevereiro
de 1909 o estabelecimento transferiu-se para um imovel maior, o Colégio de Dona
Beatriz. Este ultimo imdvel, acrescido de anexacdes posteriores, constitui o atual
colégio.

Na seguinte figura € possivel perceber as mudancas fisicas da fachada do

Colégio La Salle Dores em anos diferentes.

Figura 3 Fachadas do Colégio Dores

Fonte: Biblioteca

O Colégio La Salle Dores esta localizado no Centro Histérico de Porto Alegre -
RS, na Rua Riachuelo, 800. Na figura 4 é possivel observar a localizagao da

instituicdo na capital gaucha.
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O objetivo do Colégio La Salle Dores é:

“Proporcionar ao educando formacgao
humana, cristd e pedagdgica centrada na pessoa,
fundamentada no evangelho e na Filosofia de La
Salle, tornando-o participante, liberto e consciente,
visando, assim, ao seu pleno desenvolvimento”.
(La Salle Dores, 2022. ONLINE)

De acordo com o Projeto Politico Pedagogico La Salle Dores (2022), a

estrutura da Organizagdo Pedagdgica e Administrativa, esta distribuida na seguinte

forma:
Figura 5 Organograma do Colégio La Salle Dores
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Fonte: La Salle Dores, 2022

Com base nessas informagdes serdo apresentados os procedimentos de
coleta e analise dos dados referentes as atividades administrativas da Secretaria

Escolar, setor esse que integra a organizagéo escolar do Colégio La Salle Dores.
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4. Coleta e Discussiao Dos Resultados

Boas praticas de organizagao consistem em técnicas claras e eficazes para a
realizacao de uma determinada tarefa, atividade ou procedimento, visando o alcance
de um objetivo comum. No caso da Gestdo de Documentos, os objetivos s&o
essencialmente os mesmos.

Este Capitulo busca contextualizar as Praticas de Gestdo de Documentos,
tanto em ambito geral (procedimentos de Gestdo de Documentos realizadas em
outros espacgos), quanto as praticas de Gestdo de Documentos realizadas no Arquivo

Escolar do Colégio La Salle Dores.
4.1.Praticas de Gestao de Documentos em Arquivos Escolares

Para apresentar as Praticas em Gestdo de Documentos Escolares, foi realizada
uma pesquisa bibliografica com base em produgdes/ publica¢des textuais produzidas
e registradas em portais digitais, esse trabalho se debrugou em dois portais que mais
abrangem a producéo cientifica da area de Ciéncia da Informagao, sendo elas: a Base
de Dados Referenciais de Artigos de Peridodicos em Ciéncia da Informac&o (BRAPCI)
e a Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertacbes (BDTD).

Foram utilizados os seguintes termos de busca em ambos os portais: “Gestao
Documental”, “Arquivos Escolares” e “Gestao Documental em Arquivos Escolares”. A
busca pelos termos definidos foi realizada em titulo, palavras-chave e assunto. A
partir dos documentos recuperados realizou-se a leitura sumaria do conteudo do
documento na busca de possiveis tentativas de conceituacéo e praticas de rotinas de
gestdo de documentos em Arquivos Escolares conforme o primeiro objetivo especifico
deste estudo. Os documentos que apontaram os conceitos de praticas de Gestao de
Documentos escolares foram categorizados como documentos recuperados

relevantes.

Quadro 3 Quantidade de titulos recuperados em cada base utilizando o buscador Gestéao de
Arquivos, Arquivos Escolares e Gestao em Arquivos Escolares,

Base Titulos Titulos recuperados
de dados Recuperados relevantes
BRAPCI 156 05
BDTD 11 1

Fonte: Dados da pesquisa
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Na BRAPCI, os termos de busca informado para pesquisa foi “Arquivo Escolar”,
“Gestdao de Documentos” e “Gestdo de Documentos em Arquivos Escolares”,
utilizando o campo de busca Palavras-Chave, com uma delimitagdo de 22 anos (2000
a 2022), ordenando o resultado da busca por relevéncia, foram obtidos um resultado
de 156 (cento e cinquenta e seis) produgdes acerca do tema pesquisado, conforme
mostra a tabela a seguir, selecionei publicagbes cujo resumo e o objetivo tivesse

relagdo com os titulos definidos:

BRAPCI

PINHEIRO, A. C. A gestdo de documentos arquivisticos do colégio promove do
municipio de belo horizonte: estudo de caso. Revista ACB: Biblioteconomia em
Santa Catarina, v. 21, n. 2, p. 323-337, 2016. Disponivel em
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/72906. Acesso em: 15 abr. 2022

BEZERRA, F. A.; BARBOSA, J. C. N. Gestdo documental *. Archeion Online, v.
7,n.2,p. 112-129, 2020. DOI: 10.22478/ufpb.2318-
6186.2020v7n2.38165 Acesso em: 01 abr. 2022.

FIDELIS, M. B.; FERREIRA, J. S.; LIMA, M. J. C. O fluxo de informag&o nas
Documental | instituicdes hospitalares e a gestéo de documentos. Agora, v. 23, n. 47, p. 99-
117, 2013. Disponivel em: http://hdl.handle.net/20.500.11959/brapci/12938.
Acesso em: 15 abr. 2022.

Escolar OLIVEIRA, T. M. M.; BEDIN, S. P. M. Diagnéstico de arquivo como instrumento
de avaliagdo na gestdo documental. Agora, v. 28, n. 56, p. 115-135, 2018.
Disponivel em: http://hdl.handle.net/20.500.11959/brapci/13606. Acesso em: 09
abr. 2022.

PELOSI, I. R;; LIMA, A. C. M. S.; SANTOS, M. C. R;; OLIVEIRA, L. S.; SILVA, M.
N. Anadlise da gestao documental do instituto federal de sergipe (ifs). Biblionline,
v. 16, n. 2, p. 13-28, 2020. DOI: 10.22478/ufpb.1809-

4775.2020v16n2.53920 Acesso em: 09 abr. 2022

Fonte: Dados da pesquisa

Gestao

Arquivo

Pinheiro (2016) apresenta a forma de uso e tratamento da documentagao
arquivistica realizada em uma Escola Privada de Belho Horizonte, analisando os
procedimentos utilizados nas atividades de identificacdo, avaliagao, preservacao e
eliminagcdo. Os procedimentos utilizados para relatar o andamento da gestdo de
documentos, sao apresentados nas seguintes etapas: Produgdo documental,
Organizagdo dos Arquivos; Preservagdo; Avaliacdo de documentos; Destinacéo;
Banco de Dados onde é levantados as condigbes de “organizagao, localizagao e
acesso aos documentos escolares”; Recuperacdo; Plano de Classificagdo e
Condigdes de infraestrutura.

Ele defende que a existéncia de instrumentos de gestdo documental como a
tabela de temporalidade documental e o plano de classificacdo é fundamental para
que haja uma eficiente organizagéo dos documentos durante todo o seu tramite, uma

vez que sao eles que delimitam os prazos de guarda e a destinagdo final do
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documento: guarda ou eliminagdo. instrumentos forneceria um direcionamento
adequado para estes diarios.

Bezerra e Barbosa (2017) tem como objetivo principal “analisar o processo de
guarda e recuperagao das informagdes produzidas na Escola publica e na Escola
Particular”, a pesquisa foi desenvolvida na perspectiva de comparar a gestao
documental adotada na Escola Anténio Gondim Lins e no Colégio Particular Ideal.

Para isso ele utilizou de quadros indicativos de Gestdo Documental,

considerando aspectos:

Nivel de importancia do acervo para a escola;

O Arquivo é o principal suporte do documento escolar;

Justificativa;

Da existéncia de Gestdo documental;

Os critérios utilizados para organizar e controlar os documentos;

Os principais procedimentos adotados para armazenar o documento
escolar;

As formas de arquivos adotadas pela escola;

e A escola tem um banco de dados referentes as informacdes
documentais.

Quanto as caracteristicas do processo de Gestao Documental, foi especificado

que as “escolas pesquisadas ndao adotam procedimento linear no processamento de
guarda e arquivamento das informagdes documentais”, atividade da fase de
destinacdo dos documentos. A coleta foi estruturada com base nos seguintes

elementos:

e Os documentos sao organizados conforme a sua natureza para
facilitar a sua identificagao;

Locais em que os documentos sao arquivados;

O resgate de informagdes do histérico escolar do aluno é cumprido;
Tempo de resposta a solicitagdo dos usuarios;

Existem falhas no procedimento de arquivo documental.

As boas praticas sugeridas nesse texto configuram-se em planejamento anual
e contemplando procedimentos ancorados em critérios definidos para avaliar,
selecionar, eliminar e controlar a massa documental, cuja organicidade arquivistica
das informagdes possa constituir um eficiente banco de dados.

Fidelis, Ferreira e Lima (2013) refletem sobre a importancia da gestao de
documentos aos servicos de informacdo e ao atendimento nas instituicbes
hospitalares, para isso, utilizam como objeto de estudo o Hospital Paraibano, onde
analisam as atividades de gestdo de documentos, observando as trés fases da gestéao
de documentos (producdo, utilizacdo e destinagdo), consideraram as seguintes

etapas:
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Método de arquivamento adotado: método numérico, considerado positivo
pelos autores.

Producdo da documentagdo: sdo gerados novos prontuarios a cada
atendimento, considerado negativo pelos autores, pelo fato da producdo
desnecessaria de documentos. O procedimento correto seria recuperar o
documento original e fazer o acompanhamento e anotagdes no prontuario original.
Tramitagao, € de fundamental importancia o registro de todas as informagdes
referentes ao paciente em seu prontuario, aqui € observada o caminho percorrido
pelo documento durante seu uso: paciente — recep¢cao — médico — laboratério
etc. O tramite da documentagao produzida ndo tem um procedimento uniforme, a
comecar pela geragéo excessiva de prontuarios para o mesmo paciente, inexiste
o controle das atividades, principalmente na recuperagdo da informacao,
dificultando, assim, o fluxo de informagao dentro do hospital.

Destinagcao dos documentos implica em decidir quais os documentos serao
eliminados ou preservados permanentemente, para isso deve haver uma atuacao

da comisséao de avaliagao.

Olivera e Bedin (2018) objetivou investigar a contribuigdo do diagnostico de

arquivo no processo da gestao documental. Observando as etapas basicas de acordo

com o Conselho Nacional de arquivo (CONARQ):

Levantamento da estrutura organizacional e das atividades desempenhadas;
Levantamento da producdo documental, diferenciando o0s documentos
arquivisticos dos nao arquivisticos;

Definicdo, a partir do levantamento da producdo documental, dos tipos de
documentos que devem ser mantidos e produzidos, e das informagdes que devem
conter;

Elaboracéo do plano de classificagao e da tabela de temporalidade e destinacao;
Definicdo dos procedimentos de protocolo e de arquivamento dos documentos;
Definicdo dos procedimentos para acesso, uso e transmissdo dos documentos;
Definicao da infraestrutura para armazenamento dos documentos convencionais,
que compreende;

Espaco fisico, mobiliario e acessorios;

Definicdo das equipes de trabalho de arquivo e de tecnologia de informagéo;
Definicao de programas de capacitagao de pessoal;

Elaboragao de manuais e procedimentos de trabalho;

Definicao dos meios de divulgagao e de capacitagao de pessoal;

Definicdo do plano de ag&o do programa de gestdo, com seus objetivos, metas e
estratégias de implantacéo, divulgacdo e acompanhamento, visando a melhoria
continua.
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Pelosi, Lima, Santos, Oliveira e Silva (2020) tiveram como objetivo geral
entender o funcionamento da gestao documental do Instituto Federal do Sergipe, para
isso realizaram um levantamento documental dos documentos disponibilizados no
site da instituicao e a partir desse levantamento procedeu a realizagado da analise da
gestdo de documentos, a analise foi realizada a partir do conceito das fases da Gestéao
de Documentos estabelecidas por Paes (2004): Producgao, utilizagdo e destinagao.

Na primeira fase foram levantados os considerados procedimentos: Manual de
Organizagdo de Documentos; Modelo de Termo de Transferéncia de Documentos;
Modelo de Tabela de Localizagdo de Documentos; Modelo de Termo de Devolugao
de Documentos Transferidos; Modelo de Termo de Transferéncia de Documentos;
Procedimentos necessarios para o requerimento da emissdao de diplomas,
certificados, historicos e declaragdes. Nessa primeira fase de producdo documental,
existe um menor desenvolvimento analitico aplicado por estar constituido
principalmente por modelos de documentos.

A segunda fase, de utilizagdo, os autores constataram que o IFS cumpre
normas federais e adota a Classificacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracdo Publica, os procedimentos considerados nessa
etapa foram: Normativas para os procedimentos de consulta, pesquisa e empréstimos
de documentos do arquivo central; Padronizacao dos procedimentos de transferéncia;
Processo de classificagdo; Manual para Organizagédo de Arquivos Setoriais; Passo a
passo de como realizar o arquivamento de processos utilizando o Gestor Eletronico
de Documentos (GED).

A terceira fase diz respeito a destinacdo final dos documentos e € a que
apresentou o menor numero destes, entretanto, contém os instrumentos necessarios
para a realizagdo de sua funcao principal que é a avaliagdo documental.
Consideraram as seguintes fun¢des: Manual de Organizagao de Documentos; Tabela
de Temporalidade e destinacdo de Documentos; Processo de classificagdo dos
documentos de atividades.

Para realizar o levantamento na BDTD, aplicou-se no campo de busca os
seguintes termos: “Gestdo de Documentos’, “Gestdo de Arquivos”, “Arquivos
Escolares” e “Gestao de documentos em Arquivos Escolares”. Obtendo 113 (cento e
treze) resultados que, por sua vez, foram julgados pela autora e considerado

pertinente apenas um resultado:
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Araujo (2020) tem como objetivo de trabalho “realizar um diagndstico
situacional para verificar a existéncia de metodologias de gestdo de documentos
arquivisticos”, utilizando como objeto de estudo o dossié funcional do servidor no
setor de Departamento de Pessoal de Escolas Estaduais de Minas Gerais. Para isso
ele mapeia as principais metodologias de gestdo de documentos utilizadas pelo setor
de Departamento de Pessoal das Escolas Estaduais de Minas Gerais. E considerado
as rotinas de Gestdo de Documentos nesse Estudo: Acesso e recuperagcdo dos
documentos arquivisticos; Empréstimo de documentos arquivisticos; Temporalidade
e destinagdo dos documentos arquivisticos; Infraestrutura tecnoldgica; Normas de

Gestao de Documentos Arquivisticos;

4.2. Atividades de Gestdao Desenvolvidas no Arquivo Do Colégio La Salle

Dores

A gestdo documental € uma atividade da arquivologia que engloba o
tratamento técnico desde a produgéo até a sua destinacéo final (INDOLFO, 2007)
contemplando as fases de Producao/Criacéo, Utilizacdo e Avaliagao/ Destinacgao.

A unidade pesquisada para o desenvolvimento desse estudo foi o Arquivo da
Secretaria Escolar. A divisdo de arquivo faz parte do contexto administrativo da
Secretaria Escolar do Colégio La Salle Dores, que por sua vez esta vinculado a
Sociedade Porvir Cientifico — mantenedora da Rede La Salle de escolas e instituicoes

de ensino superior. Secretaria Escolar detém os seguintes Atos normativos:

Quadro 4 Atos normativos ordenados na Secretaria Escolar

Decreto federal n® 1958, de 13 de setembro de 1937, de curso fundamental do ginasio;

Decreto federal n° 11.555, de 09 de fevereiro de 1943, de transformagéo em Colégio e
denominacgao;

Registro SEC n° 55. De 12 de Dezembro de 1952, de registro de reconhecimento do curso
primario;

Portaria da Inspec¢ao Seccional do ensino secundario, de Porto Alegre, n® 51, de 09 de agosto de
1971;

Portaria SE n°® 20.765, de 26 de setembro de 1979, de reorganizagéo e designagao;

Portaria SE n°51.740, de 02 de dezembro de 1980, de aprovag¢ao do Regimento Escolar e também
oferece classes de Jardim de Infancia;

Parecer CEED n° 1.258/2002 de aprovagéo do Regimento Escolar

Fonte: Dados da pesquisa
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A secretaria escolar do Colégio La Salle Dores € o setor que tem como principal
funcéo a realizacdo de atividades de apoio ao processo administrativo-pedagdgico,
onde se concentram as maiores responsabilidades relativas a vida escolar do aluno

e da propria instituicdo. Compete a Secretaria Escolar:

O registro da vida escolar do aluno;

A organizacdo e manutengdo dos arquivos e
ficharios que contém a escrituragéo escolar;

A preparagao de correspondéncias;

A guarda da documentagdo, bem como, do
processamento das informagdes que circulam fora
e dentro da escola;

(La Salle Dores, 2021)

Com base nas fases da Gestdo de Documentos delimitadas em nosso
referencial tedrico, foram observadas as seguintes rotinas no Colégio La Salle Dores:
Primeira fase, destacam-se os procedimentos de Produgdo, Organizagcdo e
classificagdo. Quanto a segunda Fase, é possivel propor os métodos de
arquivamento, as condicdes de armazenamento, as condicdes de recuperagao dos
documentos. Quanto a terceira fase, sdo consideradas as condigbes de guarda, a
distribuicao fisica do acevo, os procedimentos para entrada dos documentos no
Arquivo permanente.

A seguir esta disposto o diagndstico situacional de arquivo com base nos
critérios supracitados.

» A produgao documental da Secretaria Escolar segue a determinacdo do Parecer
N° 325/2014 da Comisséao de Legislagdo e Normas do Governo do Estado do Rio
Grande do Sul, produzindo em conformidade, os seguintes documentos

imprescindiveis na escrituragao escolar:

Credenciamento . -
e Portarias/ pareceres/ oficios

normatizagao e Autorizagdo para funcionamento
regulamentagao e Regimento escolar

e Calendario escolar

e Plano anual

e Projeto pedagdgico

Planejamento de ¢ Planejamento e organizag&o de atividades pedagogicas
e Matriz curricular

o Disciplinas: programas didaticos

o Planejamento de atividade escolar

e Conselho de classe

e Atas/ memodrias de reunido de professores

organizagao
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e Histérico escolar

¢ Emisséo de certificado

o Regime de exercicio domiciliar

e Dossiés/ pastas/ assentamento dos alunos

Registro escolar

e Provas/ exames/ trabalhos

e Provas recuperagao

o Estudo compensatério de frequéncia

e Diario de classe

¢ Registro de conteudo programatico ministrado
e Rendimento e frequéncia

Avaliagao escolar

Os documentos referentes ao Registro Escolar do aluno sdo produzidos em suas
formas originais, seguindo o padrdo estabelecido pelo Parecer N° 325/2014 da
Comisséao de Legislagdo e Normas do Governo do Estado do Rio Grande do Sul.

Os documentos de carater pedagdgico-curricular, sdo padronizados conforme
estabelecido pela mantenedora da Rede La Salle.

Quanto aos suportes (material sobre qual as informagdes s&o registradas), os
documentos produzidos, estao registrados em papel e em formatos digitais. (Boletim,
Censo Escolar, parecer descritivo, contratos de rematricula). Censo escolar fica
registrado no portal do INEP

Os procedimentos tecnolégicos empregados na produgdo documental inclui a
utilizagdo de computadores com acesso aos sistemas, no caso do Colégio La Salle
Dores, é utilizado o GVcollege, “um sistema de gestdo educacional pensado
especialmente para instituicbes de ensino basico. Reunindo dados e processos
académicos, financeiros e administrativos em um unico lugar, possibilitando uma
gestdo mais integrada e otimizada”.

» Utilizacao e Manutencao: Aqui sdo os relatos quanto as condi¢cdes de
recebimento, organizacdo, acondicionamento e arquivamento:

e Os documentos recebidos pela Secretaria Escolar, sdo organizados de acordo
com sua funcéao e uso.

e Os documentos referentes ao Registro Escolar dos alunos (em fase ativa), sao
recebidos, registrados no sistema (GVCollege) e apds isso sdo guardados em
seus respectivos dossiés, conforme estabelecido pelo parecer n°325/2014. Sao
guardados arquivos com gaveteiro, onde sdo divididos por turma, e dentro de cada
uma, os dossiés dos alunos regularmente matriculados estdo dispostos em ordem

alfabética.
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Quanto aos pedidos de emissao de vias de documentos, a Secretaria Escolar
utiliza um modelo de requerimento impresso em papel, onde deve ser preenchido o
tipo de Requerimento. Essa ficha de requerimento é guardada na pasta do estudante.

Os documentos relativos ao credenciamento, normatizagdo e regulamentacao
estdo ordenados por data de expedicdo e guardados em pastas de catalogo,
armazenas dentro do armario de madeira, existente no espaco de trabalho da
secretaria. Os documentos referentes a Avaliacdo escolar, ficam registrados em
Diarios de Classe, que por sua vez sao emitidos a cada trimestre para o ensino
fundamental e médio e a semestre para a educacgao infantil, ao final de cada ano letivo
sao unificados e recolhidos fisicamente na Sala de Arquivo Permanente.

O instrumento de avaliagdo utilizado pela Secretaria Escolar do Colégio La Salle
Dores, segue o padrao determinado pelo Arquivo Geral da Mantenedora da Rede La
Salle (anexo 02)

Nao existe uma tabela de classificagdo, logo, a avaliagdo de documentos é
realizada a partir da interpretacdo da tabela de temporalidade disponibilizada pelo
arquivo central da Rede La Salle. A documentacio resultante dessa avaliacdo é
conduzida para guarda na Sala de Arquivo. A sala de arquivo esta localizada aos
fundos da quadra poliesportiva do Colégio La Salle Dores, a sala de Arquivo possui

30,44 m? e a sala anexa 6,34 m?;

Figura 6 Croqui da sala de arquivo
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Terreo

Fonte: Elaborado pela autora, 2022
A Sala contém 25 (vinte e cinco) Armarios de Acgo, alinhados rente a parede da
quadra e rente a parede da sala anexa (conforme a imagem). A sala contém 03 (trés)
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Estantes de Biblioteca. Existem 06 (seis) Estantes de Arquivo, sendo que 05 (cinco)
estdo instaladas na sala anexa a sala de arquivo e 01 (uma) esta posta na entrada da
Sala de Arquivo.

Existe duas estacdes de trabalho, com duas mesas para cada estacao de trabalho.

O ambiente é bem iluminado por natural e artificial. O ambiente ndao possui
climatizagao artificial.

O acervo é constituido de documentos textuais impressos em folha de papel.
Esses documentos encontram-se acondicionados em caixas de arquivo, pastas AZ e
soltos e também empilhados nas estantes. Com algumas ressalvas, eles estdo em
bom estado de conservacgao, porém as algumas pastas AZ estdo em condigdes de
desgaste natural. No Arquivo Escolar da Secretaria do Colégio La Salle Dores,
encontram-se as seguintes espécies/ tipos documentais: Atas de Conselho de Classe,
Planos de Ensino, Atas de Exames Finais, Parecer Descritivo, Diarios de Classe,
Atestados, Boletins, Lista de Turmas, Contratos de Turno Integral, Fichas de
Inscricdo, Planejamento Pedagdgico, Livros de Matricula, Projetos de Disciplinas,
Ficha de Entrevistas de Pais e Alunos, Atas de Atendimento de Pais e Alunos,

Regimento Escolar, Calendario Escolar, “Documentos diversos”

Figura 7 Caixas de Arquivo dispostas nas Estantes

Fonte: autora, 2022
Dentro da sala anexa a sala do Arquivo da Secretaria Escolar, estdo mantidas

as caixas de arquivo em estado de identificacdo e classificagdo. Os Livros de

matriculas estdo devidamente encadernados, e em boas condi¢gdes de conservacgao.
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Entre os meses de agosto e setembro de 2021 houve uma grande avaliagéo
de documentos, esses documentos estavam alocados em trés salas, a “Ballet’;

Y]

“‘Musica” e “Judd”, a avaliagdo ocorreu em trés momentos:
Primeira Triagem, localizado na sala de Ballet, que se ocupava em consultar o
conteudo das caixas, fazer a classificagdo por ano, fazer a selegao por setor (SOE,

Secretaria).

Figura 8 Sala de Ballet, primeira triagem

Fonte: autora 2021

A avaliagao se deu por consulta da Tabela de Temporalidade, fornecida pelo
setor de Arquivo da Rede La Salle. Os documentos que n&do estavam contemplados
na tabela de Temporalidade, foram descartados ou enviados para a sua respectiva
unidade produtora. Os documentos contemplados na Tabela de Temporalidade foram
alocados na Sala de Arquivo, em suma os tipos documentais oriundos dessa
avaliacao, resultaram em Dossiés de ex-alunos, diarios de Classe e documentos de
carater historico, como o Parecer Descritivo de 1937, documento original. Essa
documentacgdo de carater historico esta acomodada na sala anexa a sala do Arquivo
da Secretaria Escolar, aguardando a identificagao e classificagao.

A Segunda Triagem, na sala de Musica, ocorreu a classificacédo das atas de
notas, boletins, atas de resultado, diarios de Classe. Nessa triagem foi realizada a
eliminagao de trabalhos escolares, provas e avaliagcdes ndo devolvidas aos alunos,
num periodo de 20 (vinte) anos. Foi elaborado o termo de eliminagéo, listando os tipos
documentais eliminados e respectivo periodo, em conformidade ao Parecer N°
325/2014 da Comissao de Legislagao e Normas do Governo do Estado do Rio Grande

do Sul. A eliminagao foi feita por uma empresa especializada em reciclagem de papel.
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Figura 9 Sala de Musica, segunda triagem
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Fonte: autora 2021
Dessa avalaliagao resultou no recolhimento de documentagao referente ao

registro escolar e planejamento e organizagdo pedagogica para a sala do Arquivo
Esolar da Secretaria.
A triagem na sala de Judd, foi linear, pois eram especificamente os diarios de

classe que estavam guardados la. Sem critério de ordem.

Figura 10 Sala de Judd, diarios de Classe

Fonte: autora 2021
A primeira avaliagao foi feita em 2020, durante a flexibilizagdo da quarentena

da pandemia de COVID-19. Como as atividades escolares estavam sendo realizadas
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de forma remota, foi organizado uma equipe interdisplinar para organizar a
documentagao, ocupando as salas em desuso. Essa primeira avaliagdo nao seguiu a
Tabela de Avaliagdo € nem os critérios definidos no Parecer N° 325/2014 da
Comissao de Legislagdo e Normas do Governo do Estado do Rio Grande do Sul.
Foram classificados e ordenados por ano, por setor e impiricamente.

Com a volta das atividades presencias, a equipe foi desfeita, ficando assim
cessadas as atividades de arquivo, em Junho de 2021 a nova Gestao da Secretaria
Escolar fez a solicitagdo de novos estagiarios, especificamente na éarea de
arquivologia, esses novos estagiarios ficaram encabidos em dar continuidade ao
trabalho de arquivo, agora com o olhar voltado para as normas de arquivo. Esses
estagiarios foram responsaveis pela aplicagdo da tabela de temporalidade e a
eliminagdo dos documentos na sala de Musica.

Os documentos de registro escolar, especificamente os dossiés de ex-alunos
estao acondicionados no Arquivos com gaveteiros de ago e em caixas de arquivo de
polionda, ordenados por numero de matricula, compreendendo desde a primeira

matricula (00001), até as numeragdes atuais de matricula.

Figura 11 Pastas de Ex-Alunos

Fonte: autora 2022
Durante o Desenvolvimento do trabalho foi percebido que as atuais

responsaveis pelo arquivo tém uma preocupagao com a organizagao do arquivo em

fase nao ativa. Porém, as gestdes anteriores nédo tiveram o cuidado com os
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procedimentos arquivisticos, que inclui avaliar, classificar, ordenar, arquivar e manter

arquivado a documentacao existente.
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5. Proposicao de Boas Praticas para Rotinas em Gestao de Documentos para

o Arquivo do Colégio La Salle Dores.

Apoés a analise das etapas de Gestdo de Documentos operantes no Arquivo
Escolar do Colégio La Salle Dores a partir do Diagnostico, foram encontradas lacunas
e que podem ser revolvidas com a atuagao de um profissional arquivista trabalhando
de forma articulada e integrada com os profissionais o Secretario Escolar. Essa
articulagdo permitiia que as agdes de gestdo de documentos pudessem ser
desenvolvidas de forma mais adequada e segura, uma vez que haveria uma troca de
saberes, praticas e experiéncias, na qual os sujeitos da escola exerceriam um papel
fundamental por conhecer a realidade especifica em que trabalham.

A partir do Diagndstico, foi possivel sugerir rotinas de Gestdo de Documentos
para o Arquivo Escolar, as rotinas de gestdo de documentos estdo elencadas na

seguinte forma:

Producdo do Documento. Os documentos devem ser produzidos em

observancias seguintes normativas:

» Os documentos Escolares devem ser produzidos em acordo com a Lei n° 9.394,

de 20 de dezembro de 1996. (Estabelece as diretrizes e bases da educagao
nacional)
No arquivo Escolar, devem estar arquivados todos os documentos e informacgdes
que atestam a identidade e os fatos relativos a escolaridade de cada aluno. Assim,
de acordo com o Art. 24° inciso IV —“cabe a cada instituicdo de ensino expedir
historicos escolares, declaracdes de conclusao de série e diplomas ou certificados
de conclusao de cursos, com as especificagdes cabiveis”.

» Em conformidade com o Parecer n° 325/2014. (Atualiza e complementa as normas
que tratam dos registros escolares na Educagao Basica pelos estabelecimentos
de ensino integrantes do Sistema Estadual de Ensino). Este Parecer apresenta os
documentos e procedimentos minimos necessarios para o registro escolar
destacando-se: Livros necessarios para registro de Matricula, de procedimentos
exigidos pela legislacdo em processos de Transferéncias, relacionados a
Classificacédo, Reclassificacao, Aproveitamento de Estudos, Progressédo Parcial,
assim como registro de Avango, Atas de Resultados Finais, expedicdo de
Diplomas, Certificados e Histéricos Escolares, Atas de Conselho de Classe,
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Descarte de Documentos, enfim, toda documentagdo que passe a integrar o
Arquivo Escolar.

Em conformidade com o projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar.

Em conformidade com as normas definidas pela rede mantenedora. (Sociedade
Porvir Cientifico — Rede La Salle de educagéo).

Em conformidade com os érgaos regulatérios de educagao.

Avaliacio e classificacdo

>

Para avaliar os documentos produzidos, deve levar em consideragao a tabela de

Avaliacdo de Documentos pré-definida pelo arquivo Geral da Rede La Salle.

Os documentos sdo classificados em 04 (quatro) fungdes: Credenciamento

normatizagado regulamentagédo, Planejamento de organizagdo, Registro escolar

Avaliagéo escolar

Para realizar a classificagdo dos documentos serdo necessarios os seguintes

procedimentos:

l. Realizar leitura atenta de cada documento, a fim de verificar o seu conteudo
e 0 assunto sobre o qual ele trata.

I. Identificar a qual funcdo ele pertence (Credenciamento normatizagao
regulamentacéao, Planejamento de organizagao, Registro escolar Avaliagao
escolar)

[I. Ordenar os documentos conforme a fungao.

Destinacdo de Documentos

Nessa etapa sédo analisados os documentos referentes as fungdes estabelecidas na

tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo. Para os

documentos a serem eliminados:

>

>

Elaborar listagem de documentos a serem eliminados, em conformidade ao
parecer n° 325/2014
Emissao do termo de eliminacéo, conforme o parecer n°325/2014

Para os documentos recolhidos ao arquivo permanente:

>
>

Listagem de Transferéncia

Procedimentos para recolhimento p/ arquivo permanente:
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|. Listagem dos Documentos
Il. Protocolo de entrada na base de dados
lll. Ordenac&o dos documentos: Para os documentos referentes ao Planejamento
de organizagdo, sado ordenados cronologicamente, guardados em caixas de
arquivo, as etiquetas espelho devem informar o tipo documental, a classificagao e
periodo compreendido. Para os documentos referente ao Registro Escolar, devem
estar guardados nas pastas de ex-alunos, que por sua vez, as pastas devem estar
ordenadas por numero de matricula e guardadas em caixa de arquivo. Os
documentos referentes a avaliacdo escolar, devem ser ordenados
cronologicamente, guardados em caixas de arquivo e identificados com etiquetas
espelho.
» Organizagdo dos Arquivos
|. Método de arquivamento adotados:
a. Numérico para Registro Escolar
b. Assunto para Avaliagdo Escolar e Planejamento e organizagéo.
> Resgate de Informacgao
> |. Instrumentos de pesquisa: indice contendo informacdes de rapido acesso aos

04 (quatro) campos da produgdo documental. indice informatizado.

Instrumento de saida ou consulta: Protocolo de saida especificando o codigo de
localizagao, o tipo documental, a data de saida, o solicitante (por se tratar do arquivo
que diz respeito a Secretaria Escolar, somente serdo permitido acesso aos

documentos, os gestores da secretaria e diretoria) e a data de devolugéo.
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6. Consideragoes Finais

O objetivo geral desse trabalho foi desenvolver um instrumento para as rotinas
de gestdo de documentos para o Arquivo Escolar do Colégio La Salle Dores,
enfocando as principais fases da Gestdao de Documentos: Producdo, Utilizacdo e
Destinacao.

No decorrer dessa pesquisa, foi possivel analisar as producdes técnicas e
publicacdes em base de dados oficiais, como a BRAPCI, viabilizando o entendimento
das rotinas de Gestdo de Documentos. Foi realizado o diagnostico situacional de
arquivo, analisando as rotinas de Gestao de Documentos desenvolvidas na Secretaria
Escolar do Colégio La Salle Dores, foi realizado também o diagndstico do arquivo
permanente da respectiva unidade.

As conclusdes acerca do primeiro objetivo, € de que ndo existem publicacdes
que abrangem a rotina de Gestao de Documentos em forma linear, mas é possivel
extrair procedimentos rotineiros nas publicagbes. Quanto ao segundo objetivo
especifico, a atual Secretaria Escolar do Colégio La Salle Dores, cumpre os requisitos
especificados nas rotinas de gestdo de documentos.

A partir dos objetivos especificos, foi possivel atingir o objetivo principal e
esquematizar as rotinas de gestdo de Documentos para o Arquivo Escolar do Colégio

La Salle Dores.
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ANEXO 01 — Pedido de Autorizacao

Autorizacao para Pesquisa

Djulia Roos <djulia_alves@hotmail.com>
Ter, 05/10/2021 10:31

Para: daiane.modelski@lasalle.org.br <daiane.modelski@lasalle.org.br>;heriton.vilanova@lasalle.org.br
<heriton.vilanova@lasalle.org.br>

Cc: cristiane.martins@lasalle.org.br <cristiane. martins@lasalle.org.br>;secretaria.dores @lasalle.org.br
<secretaria.dores@lasalle.org.br>

Cco: caroline.rroos@lasalle.org.br <caroline.rroos@lasalle.org.br>

Prezados,

Eu, Djulia Caroline Alves dos Reis Roos, aluna concluinte do curso de Arquivologia pela Universidade
Federal do Rio Grande do Sul, sob a orientagdo da Profa. Ma. Leolibia Luana Linden, vem
respeitosamente solicitar autorizagdo dessa instituicdo para coletar dados da pesquisa intitulada
"Arquivo Escolar: Rotinas de Gestao de Documentos para o Arquivo La Salle Dores"

A coleta tera fins exclusivamente académicos, sendo viabilizada por meio de pesquisa qualitativa
exploratoria.

O trabalho de conclus3o intitulado "Arquivo Escolar: Rotinas de Gestdo de Documentos para o
Arquivo La Salle Dores", tem como objetivo conhecer a realidade do acervo e propor um manual de
rotinas de gestdo de documentos para o arquivo do setor pedagogico/secretaria do colégio La Salle
Dores.

Certos de contar com sua colaboragdo, colocamo-nos a disposi¢do para qualquer esclarecimento.

Atenciosamente,

Djulia Roos

Graduanda em Arquivologia - UFRGS
Contato: (51) 989123846
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