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RESUMO

A gestdo de documentos apresenta os procedimentos e beneficios que garantem aos
documentos seu armazenamento e seu acesso, tendo como pretensdo a salvaguarda da
memoria institucional. Por intermédio de uma abordagem qualitativa e de natureza
exploratoria, buscou-se analisar a contribuicdo dos seus procedimentos técnicos e
metodoldgicos no que tange a organizacdo e funcionamento de arquivos no contexto
escolar, tendo como objecto empirico a EPCB. Observou-se que neste ambiente, 0s
arquivos sdo de extrema importancia sobretudo quando a sua organizagao e
funcionamentos pautam pela aplicacdo de procedimentos de gestdo de documentos com
intuito de garantir acessibilidade dos documentos e informagdes neles contidas para a
consecucdo das diversas finalidades da sua comunidade usuaria (Alunos, professores e
pessoal de apoio). Contudo, concluiu-seque é importante a disponibilizacdo de recursos
financeiros, humanos e materiais, para garantir oduncionamento da EPCB no geral bem
como do seu arquivo, tornando a gestao de documentos imprescindivel para o processo
de recuperacao da informagdo, salvaguardando a memdria institucional e auxiliando no

cumprimento da sua funcdo primordial, a educativa.

Palavras-chave: Arquivo escolar; Arquivo da EPCB; Gestdo de documentos;

Organizagdo e funcionamento.

ABSTRACT

Record management presents the procedures and benefits that ensure documents are
stored and accessed, with the aim of safeguarding institutional memory. Through a
qualitative and exploratory approach, we sought to analyze the contribution of its
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technical and methodological procedures regarding the organization and functioning of
archives in the school context, having the EPCB as an empirical object. It was observed
that in this environment, archives are extremely important, especially when their
organization and functioning are guided by the application of records management
procedures with the aim of guaranteeing accessibility of documents and information
contained therein for the achievement of the various purposes of their user community.
(Students, teachers and support staff). However, it was concluded that it is important to
provide financial, human and material resources to guarantee the functioning of the
EPCB in general as well as its archive, making record management essential for the
information retrieval process, safeguarding institutional memory and helping in the

fulfillment of its primary function, the educational one.

Keywords: school archives; EPCB archive; Records Management; organization and

functioning.



1. INTRODUCAO

Ao considerar que qualquer instituicdo seja ela de cunho publico ou privado, tem como
garante do seu funcionamento a documentacdo para a concecucdo de diversos objectivos
ligados a instituicao. Neste sentido, destacamos o ambiente escolar, isto é as escolas, que
como qualquer outra organizacao, também produz documentos com o intuito de registrar as
suas accoes. Estes documentos sdo considerados documentos arquivisticos, uma vez que
foram produzidos no curso de uma actividade organizada, com uma determinada finalidade,

qualquer que seja o suporte, e doptados de organicidade. (Pinheiro, 2016, p. 323).

Ainda na perspectiva desse autor, os documentos arquivisticos passam por fases (corrente,
intermedidria e permanente) dentro das instituicdes sdo organizados com base na frequéncia
de utilizacdo e os valores a eles atribuidos (primario ou secundario). Os documentos
arquivisticos necessitam de ser organizados, preservados para cumprirem o seu papel. Dessa
forma, eles precisam ocupar um local para guarda e dep6sito para que possam ser acessiveis

aos seus usuarios. Segundo este autor, este local denomina-se arquivo.

De acordo com o Sistema Nacional de Arquivos do Estado (2018, p. 5) arquivos é o conjunto
de documentos de qualquer época e forma que, independentemente da natureza ou do suporte
da informacdo, sdo acumulados e conservados em razdo do seu valor ao longo das
actividades de pessoas singulares ou colectivas, publicas ou privadas, para servir de

referéncia, prova, informacgao ou fonte de pesquisa.

Portanto, os arquivos para a plenitude do seu funcionamento, encontram seu garante em
diversos mecanismos, sendo o principal a gestao de documentos, visto que, a mesma tem-se
configurado como uma estratégia recomendavel para subsidiar o sucesso das diferentes

actividades nos diversos segmentos da sociedade.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) a gestao de
documentos, é entendida como o "Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento”. Neste sentido, a aplicacdo dos seus
procedimentos e operagoes técnicas, depende maioritariamente da adopcdo de estratégias de
organizacdo e recursos a serem utilizados para essa finalidade em qualquer ambiente

organizacional.



Entretanto, com destaque no espaco escolar, isto é, nos arquivos escolares, a demanda
documental é constante e com grande rotatividade, o que implica a que o processo de gestao
de documentos seja efectuado com cuidado, visando a emissdo e recuperacao dos
documentos com mais celeridade. Os arquivos escolares, segundo Medeiros (2003) sdo
conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por escolas publicas ou privadas, em
decorréncia do exercicio de suas actividades especificas, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos.

Pinheiro (2016, p.324) afirma que a expressiva quantidade de documentos produzidos pelas
escolas é significativa e manter a sua organizagao e preservacao para disponibilizar o acesso é
de grande relevancia, uma vez que registram as actividades peculiares dos individuos que
nelas passaram como também retratam a memoria institucional. Sdo registros de
acontecimentos relevantes da vida escolar dos cidadaos que pertencem a sociedade na qual
estdao inseridas. Comungando com essa ideia, Medeiros (2004) citado por Pinheiro (2016)
afirma que os documentos produzidos pelas instituicoes de ensino “sdao meios de prova de
direito de pessoas ou da administracdo” e possuem o papel informativo de grande valia para

administracdo publica.
Portanto, é reconhecendo a importancia dos arquivos escolares que surge o interesse deste

trabalho, cujo tema é “Organizagdo e funcionamento dos arquivos escolares: o caso da
Escola Primdria Completa de Boquisso” que tem como objecto espacial a escola em
questado, visto que a sua escolha, deveu-se aos momentos vividos pela pesquisadora a quando
da busca de uma informacao referente ao historico escolar de um aluno que passou por aquela
escola em tempos, onde da observagao feita, foi possivel perceber que os funcionarios deste
estabelecimento de ensino apresentaram dificuldade em fornecer a informac¢do necessaria
decorrente, provavelmente, das actividades/procedimentos de gestao de documentos usados
naquele estabelecimento de ensino e sobretudo consubstanciada pela falta de aplicacao dos
seus procedimentos, que dificulta o processo de recuperacao dos documentos bem como o

funcionamento normal das actividades.
A crenca em torno deste trabalho é que, aos explorar esta tematica no ambiente escolar,

perspectiva-se a resolucao dos problemas de gestdo de documentos nas nossas escolas, onde
esta nocao € quase que inexistente por parte dos responsaveis desses estabelecimentos bem
como do pessoal administrativo, o que tornam a organizacao e funcionamento dos arquivos
deficiente, bem como da sua parte administrativa bastante morosa, prejudicando a sociedade

no geral que vai a busca da satisfacdo informacional que na maioria das vezes é caracterizada



por documentos que dizem respeito a vida socioprofissional da comunidade escolar

(professores e alunos) e da sociedade no geral.

1.1. Problematizacao

De acordo com Rocha (2004, p.3) é um facto que qualquer instituicdo ou pessoa para
sobreviver e desenvolver a sua actividade na sociedade em que se insere necessita de gerir a
informacdo que produz e/ou recebe no exercicio dessa actividade. E fa-lo, melhor ou pior,
recorrendo a um conjunto de recursos e técnicas que a sociedade coloca ao seu alcance. Os

servicos de arquivo tém por fungdo gerir e aplicar esses recursos e técnicas na instituicao.
De acordo com o mesmo autor, o0 modo mais eficaz de fazé-lo é através da definicdo de uma

politica de gestdo da informacdo da instituicdo, materializada pela aplicacdo dos

procedmimentos e técnicas da gestdo de documentos.

Portanto, segundo Paes (2004, p.53) a gestdo de documentos é vista como o “conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes d sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento

para a guarda permanente”.

Esse conjunto de procedimentos e técnicas tornam o fluxo informacional em qualquer
ambiente organizacional célere e permite apoiar o processo de tomada de decisdo, e no

contexto dos arquivos escolares nao é excepcao.

O arquivo escolar é o acervo formado pelo conjunto de documentos produzidos e recebidos
em decorréncia das actividades das unidades escolares, exercidas pelos professores,
funcionarios, alunos, equipes multidisciplinares, estagiarios, pais de alunos e todos aqueles

que de alguma forma participam da comunidade escolar (Ferreira, 2019, p. 11).

Coelho (2016, p. 14) reconhece a importancia dos documentos escolares afirmando que eles
sdo produzidos pela instituicdo educacional no exercicio de suas funcdes e, por isso, constituem
registros significativos que contribuem para a histéria da instituicdo, e a garantia dos direitos dos
funciondrios e da vida escolar dos alunos. Ainda que seja comum a reducdo do arquivo escolar a
parcela da documentacdo ligada a prova da vida escolar do aluno, o conceito abarca muito mais
do que isso, compreendendo ndo sé essa, mas duas outras dimensdes: aquela administrativa,
evidenciada na documentacdo relacionada a pessoal, material e de cumprimento de obrigagoes
administrativas, financeiras e fiscais, e a parcela ligada ao exercicio do minus pedagégico da

instituicdo (curriculos, planos de curso, provas, atas de conselhos escolares etc.).



Nota-se a importancia dos arquivos escolares na organizacdo e funcionamento das escolas, o
que acresce a necessidade de aplicacao de procedimentos técnicos adequados vistos que,
esses documentos sdo de extrema importancia sobretudo porque constituem a memoria de

geracoes de estudantes e da comunidade escolar.

Portanto, considerando o objecto deste estudo, os arquivos escolares da Escola Primaria
Completa de Boquisso (EPCB), instituicdo vocacionada ao ensino primario, que encontra no
seu acervo documental o histérico inicial da vida académica e estudantil dos petizes que nesta
escola frequentaram, o garante do seu funcionamento visando a sua eficiéncia administrativa.
Importa referir que o acervo da EPCB é constituido por documentos de ambito administrativo
e pessoal (funciondrios) e actividades Fim, como histéricos escolares dos alunos, diarios de

classe, transferéncias, bem como, os documentos que reflectem as actividades Meio.

De acordo com Bonato (2000) citado por Silva (2014, p.16) o arquivo de uma escola tem por
finalidade, armazenar a documentacdo de interesse da escola que venha auxiliar a
administracdo e o ensino, assim como permitir o levantamento de dados para pesquisa

educacional e historica da instituicdo e da comunidade na qual ela estd inserida.

Todavia é essencial que se realize a gestdo documental nos arquivos escolares de maneira
adequada que acarretara na manutencao e ciclo de vida dos documentos, proporcionando,
organizacdo e recuperacao eficaz e eficiente da informacao, isso pressupde a observancia da

aplicacdo dos seus procedimentos técnicos visando a consecucdo desse designio.

A EPCB, apresenta uma exiguidade de espago em sua estrutura, sobretudo o seu bloco
administrativo que é uma pequena sala, tendo em conta a quantidade de documentos
escolares produzidos no mesmo, sem tratamento técnico dificulatando desta forma a
organizacdo e funcionamento do seu arquivo, no que diz respeito ao processo de recuperacao
da informacdo atinente ao historico académico dos alunos, que depende em grande parte do
estado de conservacdo dos arquivos da escola para satisfacdo das diferentes finalidades da

comunidade em volta da escola.

Diante desses aspectos, surge a pergunta de partida para esta pesquisa da seguinte maneira:
Como sdo aplicados os procedimentos técnicos da gestdo de documentos, tendo em conta a

organizagdo e funcionamento do arquivo da Escola Primdria Completa de Boquisso?

1.2. Objectivos



Os objectivos da pesquisa representam, além das intencOes propostas pelo pesquisador,
possibilidades de obtencao de resultados mediante o trabalho realizado, podendo ser

demarcados em duas categorias, nomeadamente: os gerais e especificos.

1.2.1. Objectivo Geral
e Analisar a aplicacao de procedimentos técnicos da gestdo de documentos, tendo em

conta a organizacdo e funcionamento do arquivo da Escola Primaria Completa de

Boquisso.

1.2.2. Objectivos Especificos
. Diagnosticar a situacdo da documentacdo e arquivos da Escola Primaria

Completa de Boquisso.

. Identificar os procedimentos de gestdo de documentos utilizados para a

organizacdo da documentacao e arquivos na Escola Primaria Completa de Boquisso.

. Tragar o perfil dos profissionais responsaveis pela organizacdio da

documentacgdo e arquivos na Escola Primaria Completa de Boquisso

1.3. Justificativa

A notoriedade da importancia dos arquivos nos diversos segmentos da sociedade civil bem
como na Administracdo Publica ainda é muito baixa, e varios factores justificam este
posicionamento, como a insuficiéncia de infraestruturas de ensino, tanto de nivel superior,
técnico profissional, bem como escolas especializadas, vocacionadas a leccionar a
arquivistica, o que contribui ndo sé na caréncia de profissionais, como também na fraca
cultura de utilizagdo dos arquivos para as diversas finalidades para a sociedade no geral.

Neste sentido, destaca-se os ambientes escolares, que sdo por exceléncia, produtores de
documentos, que relacionam-se directamente com a vida da sociedade, desde os primeiros
anos de escola até aos niveis mais elevados. Assim, é reconhecendo a importancia da
documentagdo constante nos ambientes escolares para a vida da sua comunidade, que surge o
interesse para o desenvolvimento da presente pesquisa, sobretudo num contexto, onde a nivel
da comunidade arquivistica, regista-se uma baixa reflexdo em torno da organizacdo da
documentos e arquivos e gestdao de documentos nas escolas, sendo que, a nivel da academia,
este trabalho podera alavancar outros trabalhos envolvendo os arquivos escolares noutras
dimensOes tematicas e abordagens de estudo, visto que, a arquivistica envolve muitos

assuntos que precisam de ser explorados para o reconhecimento da cientificidade da érea.



Numa outra vertente, mais pratica, nota-se o desconhecimento da nogdo de gestao de
documentos nos ambientes escolares, o que propicia um diagnostico negativo em relagdo a
sittacdo da documentacdo, que muita das vezes é caracterizada por uma elevada
precariedade, sendo que a mesma encontra-se, sem nenhum tratamento técnico, o que torna o
processo de recuperacdao da informacgdo de interesse publico, sobretudo ligada ao percurso
estudantil dos alunos de anos mais transactos, um processo bastante moroso e por vezes
quase que impossivel. Neste contexto, acredita-se ainda que este trabalho, possa contribuir,
ndo so6 no desenvolvimento da cultura de organizacgao e utilizagdao dos arquivos escolares para
a recuperacdo da informacao nela contida, com base na aplicacdo dos procedimentos técnicos
da gestdo de documentos, e por ventura, através dos seus resultados, propiciar um ambiente
de debate, em torno da introducao de matérias ligadas a gestdo de documentos e arquivos nos
curricula do ensino primario e secundario dos diferentes estabelecimentos do pais, visando a
sua familiarizacdo desde os primeiros anos de escolaridade ao nivel mais elevado, tendo o

caso notavel e particular a Escola Primaria Completa de Boquisso.

2. REFERENCIAL TEORICO BASICO

A presente seccao do nosso estudo, tem como objectivo apresentar os aporte tedricos que

servirdo de bases de sustentacdo da nossa pesquisa. Nesse sentido, estas teorias estardo
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consubstanciadas nos conceitos nucleares deste trabalho, nomeadamente o conceito de
arquivos, sobretudo numa vertente historica que vai desde o surgimento da escrita, até a sua
conceituacdo moderna, destaca-se também o conceito de arquivos escolar, que é um dos
conceitos chaves desse trabalho, visando a sua compreensao visto que, sao pouco explorados,
e para fechar o conceito de gestdo de documentos, enfatizando a importdncia dos seus

procedimentos técnicos visando a organizacdo de documentos e arquivos.

2.1. A escrita e o conceito de arquivos numa perspectiva histérica
Abordar os arquivos nos remete "obrigatoriamente" abordar a sua relacao com a escrita. De

acordo com Freiberger (2012, p.13) escrita é um conjunto de simbolos dos quais nos
servimos para representar e fixar a linguagem falada. Portanto, surgiu da necessidade que o
homem primitivo tinha de representar actividades do seu quotidiano, 0 mesmo recorreu a uma
engenhosa disposicao de objectos simbolicos ou a sinais materiais (os nds, os entalhes, os

desenhos), os quais passaram a ser a base dos primeiros sistemas de escrita (Paes, 2004).

Ainda na perspectiva da mesma autora, na medida em que os povos evoluiam e atingiam
graus elevados de cultura, ou absorviam o que havia de bom nas civiliza¢Ges mais adiantadas,
os sistemas de escrita também foram sofrendo modificacdes até a invencdo da escrita

fonética, ou seja, até a invencao do alfabeto.

Como se pode observar, em relacdao a escrita, € possivel apontar que a mesma, garantiu um
sentido mais organizado da vida da sociedade, bem como na compreensdo do valor dos
documentos, que estavam em sua posse resultantes de suas actividades politicas, sociais,

economicas, religiosas e até mesmo de suas vidas particulares.

De acordo com Paes (2004, p. 15-16) surgiram assim os arquivos, destinados ndo s6 a guarda
dos tesouros culturais da época, como também a proteccdo dos documentos que atestavam a

legalidade de seus patrimonios, bem como daqueles que contavam a historia de sua grandeza.

A autora afirma que ha duvidas quanto a origem do termo arquivo. Nesse sentido, Porto
(2013, p. 13) afirma que, a origem da palavra “arquivo”, faz-nos recuar a tempos mais
remotos, desde o latim classico com os arquivos de palacios ou arquivos de placas de argila,
onde se tinha a ideia de “ter cuidado, dispor e arrumacdo de coisas”. O povo grego
denominou arquivo por “archeion”, que representava o lugar onde se escreviam e
preservavam os documentos remetidos pelo dominio governamental. Essa ideia ndo reunia
consenso entre 0s arquivistas como o caso de Ramos et al., 2002, p.58 citado por Porto

(2013) que afirma a designacao deste servico nada tem a ver com o étimo archeion, de onde
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mais tarde derivou a palavra arquivo. Embora de origem grega, a sua aplicacdo com este

sentido é relativamente tardia.

Entretanto, ainda na perspectiva de Porto (2013), abordando a origem do arquivo, destaca
que, os gregos conduziram o conceito ao povo romano que denominaram o arquivo de
“Tabularium”, com o significado de espaco ou servico onde eram conservados os documentos

antigos além do suporte dos mesmos, e, posteriormente de “archiuium.

Podemos concluir, que embora a origem dos arquivos possa gerar cepticismo, o que pode-se
tomar em conta € a sua funcdo que se mantém intacta até os dias de hoje, que é tornar
disponivel as informacoes contidas nos documentos sob a custédia de uma determinada

entidade.

O cepticismo observado nos aspectos das origens de arquivos, contribuiu para o aparecimento
dos diferentes conceitos de arquivo. Segundo Porto (2013, p.14) e importante perceber que
arquivos sao os documentos ou registos gerados e reunidos na obtencdo de um objectivo, bem
como os valores oficiais e culturais que levam a preservacao dos mesmos. Um arquivo, além
de ser um conjunto de documentos independentemente da sua origem, formato e data, podera
também entender-se como o local onde se preservam, identificam e organizam os ditos
documentos, com o objectivo de garantir a sua conservacdo, bem como o acesso e facilidade
de consulta. Para os objectivos desta pesquisa, interessa-nos o conceito de arquivo, com a
nocao de conjuntos de documentos, sobretudo por ser a no¢ao que mais conceitos produziram

no seio da comunidade arquivistica.

Considerando essa nogdo, destacamos por exemplo, o conceito oferecido pelo Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.27) nos seguintes moldes, " Conjunto de
documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa

ou familia, no desempenho de suas actividades, independentemente da natureza do suporte".

Deste conceito, na perspectiva de Paes (2004) podemos destacar trés que distinguem os

arquivos, a saber:

1. Exclusividade de criacdo e recepcao por uma reparticdo, firma ou instituicdo. Nao se
considera arquivo como uma coleccao de manuscrito historico, reunidos por uma

pessoa.

2. Origem no curso de suas actividades. Os documentos devem servir de prova de

transaccoes realizadas.



3. Caracter organico que liga o documento aos outros do mesmo conjunto. Um
documento, destacado de seu conjunto, de tudo o que pertence, significa muito menos

do que quando em conjunto.

Diante do exposto, podemos depreender que os arquivos se configuram como fonte de prova
para toda a comunidade da qual se fizer uso, sejam puiblicos ou privados, mantendo intacta a
sua missdo de custodia producdo e conservacdo e de difusdo e comunicacdo da
documentacao/informacao, criando meios que garantam e potenciem o seu acesso.

No que concerne a vertente de entidade mantenedora, segundo a perspectiva de Paes (2004,
p.21) em face as caracteristicas das organizacdes, os arquivos por elas produzidos podem ser
publicos, institucionais, comerciais, e familiares e pessoais. Destacamos nessa lista, 0s
arquivos publicos, que segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p.35) sdo de entidade colectiva publica, independentemente de seu ambito de accao e do
sistema de governo do pais ou integrante da administracao publica.

Considerando essa nocao, e buscando enquadramento do nosso objecto empirico, no caso a
Escola Primaria Completa de Boquisso, que é uma instituicao ptblica vocacionada ao ensino
primario, que no ambito do seu funcionamento, que na maior parte depende da documentacao
produzida ou recebida, nos remete ao entendimento que a mesma constitui um arquivo
escolar, que sera objecto de conceituacdao no capitulo que se segue, sendo um dos assuntos

nucleares desta pesquisa.

2.2. Arquivos escolares

O arquivo constitui um conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgados ptblicos,
instituicoes de caracter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
actividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos.

Esta tem sido a conceituagdo concludente quando se debruca do conceito de arquivo
sobretudo por se munir de um caracter mais abrangente, 0 que permite enquadrar os arquivos
escolares, que segundo Medeiros (2003) sdao conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por escolas publicas ou privadas, em decorréncia do exercicio de suas actividades
especificas, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

O mesmo autor, ressalta que as escolas particulares exercitam a liberdade de ensino, mas

exercem munus publico, pois para isso sdo autorizadas ou reconhecidas.



Os arquivos como afirma Medeiros (2013) sdo classificados em arquivos publicos e arquivos
privados. Essa classificagdo [...] funda-se no caracter do exercicio de actividades, se publicas
ou privadas.

Paes (2004, p. 24) define arquivos publicos, como o conjunto de documentos produzidos ou
recebidos por instituicdes governamentais em decorréncia de suas fungdes especificas
administrativas, judiciarias ou legislativa, isto é fraqueada ao ptblico, enquanto os arquivos
privados, é o conjunto de documentos produzidos ou recebidos por instituicdes nao-
governamentais, familias ou pessoas fisicas, em decorréncia de suas actividades especificas e
que possuam uma relacdo organica perceptivel através do processo de acumulacao.

De forma sintética podemos perceber dos conceitos acima, que se o0s conjuntos de
documentos que forem produzidos ou recebidos por 6rgdos ptiblicos, no exercicio de suas
funcdes, o arquivo serd publico, enquanto que serdo privados aqueles conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas
actividades.

Importa referir, & luz desse entendimento, que ha arquivos privados que possuem interesse
publico ou social. Para que se revistam desse caracter, alguns ndo dependem de lei, outros
necessitam de serem declarados por decreto.

Medeiros (2013) refere que os arquivos escolares, naquilo que dizem respeito aos actos
decorrentes de munus publicos, sdo de interesse ptuiblico e quando uma escola particular
(privada) é extinta, seus arquivos devem ser transferidos a guarda ptblica. Mas ai, é preciso
frisar: A transferéncia obrigatéria é quanto aos documentos que decorram de atribuicdes
puiblicas exercidas pela escola particular (transferéncias, historicos escolares, actos de colagao
de grau, etc). Arquivos escolares privados que ndo digam respeito a fungoes delegadas pelo
poder publico, para serem considerados de interesse publico ou social deverdo ser assim
declarados por decreto.

Posto isso, e considerando o objecto empirico deste trabalho, enquadrasse na vertente de
arquivo publico, visto que a EPCB e uma entidade de ensino cujo seu funcionamento e
destinado ao munus publicos, que com base na sua documentagcdao constitui conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por 6rgaos publicos, no exercicio de suas fungoes.
Entretanto, no ambito do acervo do arquivo escolar, Ferreira (2019, p.11) afirma que o
mesmo é formado pelo conjunto de documentos produzidos e recebidos em decorréncia das
actividades das unidades escolares, exercidas pelos professores, funcionarios, alunos, equipes
multidisciplinares, estagiarios, pais de alunos e todos aqueles que de alguma forma

participam da comunidade escolar.
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Como se pode ver, a documentacdo escolar possui informacdes das actividades relativas a
instituicao e a vida dos estudantes e funcionarios. Reis e Reis (2017, p.480) destacando a
importancia desta documentacdo, afirma que, é a partir desses dados encontrados nos
arquivos escolares que se tomam decis0es no ambito escolar como uma aposentadoria de um
professor ou a aprovacao/reprovacao de um estudante ou a verificacdo da efetivacdo ou ndo
do processo ensino e aprendizagem.

Medeiros (2013) afirma que, de forma geral, os documentos em arquivo, sao classificados em
documentos correntes, documentos intermediarios e documentos de valor permanente [...]Jo
conjunto de documentos que estdo em curso ou que, mesmo Sem movimentacao, constituem
objecto de consultas frequentes, sdo documentos correntes. Intermedidrios sdo aqueles que,
ndo sendo de uso corrente nos Orgdaos produtores, por razoes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Finalmente, os
conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados sdao documentos permanentes.

O mesmo autor, ressalta que mesma classificagdo é utilizavel para os documentos escolares.
Acrescenta afirmando que um regimento interno de uma escola, enquanto estiver em vigor,
serda documento corrente, pois serda consultado frequentemente. Documentos escolares de
alunos que concluiram primeiro ou segundo graus, durante algum tempo serdao documentos
intermediarios, pois poderdo ser consultados para informacdes. Historicos Escolares de
alunos, apés algum tempo como documentos intermedidrios serdo preservados de forma
permanente em razao do valor histérico, probatorio e informativo.

Como se pode aferir, a observancia do ciclo vital de documentos de uma entidade publica ndo
se difere muito dos ambientes escolares, e por via disso, carece de uma boa gestdo de
documentos que propicie um bom funcionamento destes ambientes e em caso particular a
EPCB.

Tal como afirma Ferreira (2019, p. 11) a gestdo da documentacdo escolar, dentro do ciclo de
vida dos documentos, possibilita a disponibilizacdo da informacdo corrente, a0 mesmo tempo
que viabilizam a preservacdao da memoria, testemunho da trajectoria do estabelecimento
escolar, e comprovam o efeito de suas actividades-fim em determinada comunidade. Os
Arquivos Escolares sdao espacos de memoria, fontes de informacdo, espacos de pesquisa,

recursos informacionais produzidos pelo trabalho da equipe escolar.
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2.3. O conceito da gestao de documentos e suas peculiaridades

De acordo com Rocha (2004, p. 4) a missdao dos arquivos passa em grande parte por uma
relacdio de custédia (producdo e conservacdo) e difusdo (comunicacdo e acesso) dos
documentos e da informagdo que integram. Ora, essa missdo, quer se trate de arquivos
correntes e intermédios — onde predomina o valor primério e a utilizagdo dos documentos
pelos servicos da propria instituicdo que os gera — ou de arquivos definitivos — onde
predomina o valor secundario e o acesso é orientado a comunidade —, exige que o proprio
arquivo esteja organizado. E tal objectivo é concretizavel com a aplicagdo dos preceitos da
gestdo de documentos.
Rodrigues (2006, p.110) citando o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996) destaca
que na perspectiva da arquivologia, gestdo de documentos é "conjunto de medidas e rotinas
visando a racionalizacdo e eficiéncia, na criacdo, tramitacdo, classificacdo, uso e avaliagdo de
arquivos.
Entretanto, Paes (2004, p.53) considera gestdao de documentos " o conjunto de procedimentos
e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso e avaliacdo e arquivamento
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente.
Como se pode perceber, a nivel de contetido as duas defini¢des apresentam alguns aspectos
convergentes, porem, questdes terminolégicas é que se diferem, e de acordo com os
objectivos dessa proposta de estudo, destaca-se o conceito de Paes como o mais condizente,
sem desvalorizagdo do primeiro apresentado.
Considerando este conceito, podemos extrair trés fases ou actividades cruciais da gestdo de
documentos, segundo a perspectiva de Paes (2004) nomeadamente a producdo de
documentos, utilizacdo ou uso de documentos, e por fim a avaliagdo e destinagdo de
documentos.
Por sua vez, Bernades e Delatorre (2008, p.9) se encarregam pela sua caracterizagdo nos
seguintes moldes:
¢ Producdo de documentos — elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais,
implantacdo de sistemas de organizacdao da informagdo e aplicacio de novas
tecnologias aos procedimentos administrativos;
e Utilizacdo dos documentos - inclui todas as actividades de Protocolo (recebimento,
classificacdo, Registro, distribuicdo, tramitacdao e expedicdo), todas as actividades de

Arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducdo, acesso a documentacao e
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recuperacao de informacoes) e a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles
manuais ou informatizados.

e Destinacdao de documentos - inclui uma das actividades mais complexas da gestdao de
documentos que é a avaliacdo. A avaliacdo se desenvolve a partir da classificacdo dos
documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgaos publicos ou empresas
privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua destinacdo final,
garantindo a preservacao de documentos de guarda permanente e a eliminagdo

criteriosa de documentos desprovidos de valor probatério e informativo.

As fases acima arroladas se configuram como cruciais na aplicacao do conceito de gestdo de
documentos, e reflectem acima de tudo, os principais procedimentos técnicos da gestdo de
documentos, com destaque a classificacdo e avaliacdo documental, que conjugadas garantem

a eficiéncia administrativa de um determinado érgdo, e a EPCB ndo pode ser excepcao.

2.4. Os procedimentos técnicos da gestao de documentos: a classificacao e avaliacao
documental

Como ja salientado, a gestdao documental engloba diversos aspectos, bem como a producao,
utilizacdo e destinacdao dos documentos, para tanto, duas funcdes sdo cruciais para a sua
operacionalizacdo, a classificacdao e avaliacdao de documentos, que ambas estabelecem uma
relacdo de complementaridade sobretudo no que diz respeito ao cumprimento dos objectivos
da gestdao de documentos, empregando seus principais instrumentos, nomeadamente, o plano
de classificacdo e a tabela de temporalidade.

Shaffer e Lima (2012, p.141) reforcam esse posicionamento, afirmando que funcdes de
classificacdo e avaliacdo sdo essenciais para a gestao dos documentos, pois permitem que as
informag0es sejam organizadas racionalmente — facilitando a sua recuperacdo — e, quando
ndo investidas de valor administrativo, histérico ou cultural, sejam adequadamente
eliminadas.

No que se refere a classificacdo, Sousa (2003, p.240) citado por Rodrigues (2006, p.110)
afirma que a classificacdio dos documentos determina e é determinada pelas demais
actividades que compdem a Gestdo de Documentos. O mesmo autor afirma que a
classificagdo dos documentos de caracter permanente denomina-se Arranjo. Quando se o

utiliza o termo classificacdo, ele se refere aos arquivos correntes.
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Portanto, o estudo ira usar a segunda nogao, visto que trata dos arquivos correntes, que a par
dos arquivos intermediarios, se configuram como as fases de operacionalizacdo da gestao de
documentos.
As defini¢des oferecidas pelo Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p.49), enquadram-se na presente pesquisa, as quais sustentam o seguinte:

1 Organizacao dos documentos de um arquivo ou coleccdo, de acordo com um plano

classificagdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo.
2 Analise e identificacdo do conteido de documentos, seleccdo da categoria de assunto

sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos.

3 Atribuicao a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de sigilo graus
de sigilo graus de, conforme legislacdo especifica. Também chamada classificacdo de

seguranca.

Como se pode perceber, o que acima ja se referenciou nos escritos de Sousa (2003),
considera-se a nocdo patente na definicdo n° 1 do Dicionario acima referido, visto que a
mesma vai de encontro aos objectivos deste estudo, sobretudo porque os documentos devem
ser organizados de forma a agilizar a localizacdo dos mesmos e para isso e necessario que
estejam classificados. Tal como afirma Luquetta (2009, p.21) a classificacdo esta interligada
as ideias de dividir, separar [...] podendo ser vista como a actividade de "separar ou dividir

um conjunto de elementos estabelecendo classes ou grupos".

Bernandes e Delatorre (2008) descrevem que entre 0s objectivos e beneficios da
classificacdo, destacam-se: a recuperacdo do contexto original de producdo de documentos,
visibilidade as funcdes, subfuncgoes e actividades do organismo produtor, controle de tramites,
atribuicdo de cédigos numéricos, além de fornecer subsidios para a avaliacdo dos

documentos.

Para a efectivacdo destes objectivos, a classificacdo utiliza-se de um instrumento denominado
por Plano de Classificacdo, que segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p.132) é entendido como o esquema de distribuicdo de documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas
e funcdes de uma instituicao e da andlise do arquivo. Neste sentido, a sua elaboracao deve
estar consubstanciada na estrutura administrativa, funcdes, actividades desenvolvidas na

organizacgdo ou entidade.
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Entretanto, como uma actividade complementar a classificacdo de documentos no ambito da
gestao de documentos, destacamos a avaliacdo documental. No que concerne a avaliagdo
documental, de Shifer e Lima (2012, p.141) afirmam que, cumpre a funcao de descartar o
que ndo seja de interesse para as actividades das organizacOes, como, também, para a
sociedade em geral, que busca informagdes para conhecer seu meio, seu passado e constituir

uma identidade.

De acordo com Bernades e Delatorre (2008, p.35) a avaliagdo documental é um processo
multidisciplinar de analise que permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins
da definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacdo final (eliminacdo ou guarda

permanente).

Sobre os valores dos documentos, as mesmas autoras afirmam que, os valores primarios ou
imediatos relacionam-se ao motivo que determinou a producdo do documento, considerando
seu uso para fins administrativo, juridico-legal e fiscal. Os valores secundarios ou mediatos
relacionam-se ao potencial do documento como prova ou fonte de informacao para a pesquisa

em qualquer area do conhecimento (urbanismo, meio-ambiente, histéria, clinica médica etc.)

Como se pode perceber, a avaliacdo de documentos é uma fase posterior a classificacao de
documentos, e pela sua esséncia exige um trabalho criterioso sobretudo no que diz respeito a
identificacdodos valores e definicdo dos prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte, por esse motivo, a sua efectivacdoalém de obedecer

critérios rigorosos deve ser realizados por pessoas qualificadas.

Bernardes e Delatorre (2008, p.35-36) apontam como objectivos e beneficios da avaliagdo
documental os seguintes: identificar os valores imediatos e mediatos dos documentos, definir
os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos, elaborar a Tabela de Temporalidade de
Documentos, agilizar a recuperacdo dos documentos e das informagdes, reduzir a massa
documental acumulada, liberar espaco fisico, dar visibilidade e preservar os documentos de
guarda permanente, autorizar a eliminacao criteriosa de documentos, estimular a pesquisa e

uso de dados retrospectivos entre outros.

Como acontece com 0 processo de classificacdo, a avaliacdo documental também e efectuada
através de um instrumento denominado Tabela de Temporalidade. Na perspectiva de
Bernades e Delatorre (2008) € o instrumento que autoriza a eliminacdo de documentos
rotineiros, sem valor para a administracdao ou para a colectividade e que, ao mesmo tempo,

garante a preservacdo de documentos com relevante valor informativo e probatério.
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O Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.159) define a Tabela de
Temporalidade como o instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢Oes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento,
descarte ou eliminacdao de documentos. Importa referir que a Tabela de Temporalida engloba

todas fases do ciclo documental.

De acordo com Shiéfer e Lima (2012, p.142) a tabela de temporalidade pode ser considerada o
principal instrumento do processo de avaliacdio de documentos, proporcionando, como
resultados praticos, a inexisténcia de massas documentais acumuladas e o descarte de

informacgoes supérfluas.

De forma conclusiva e referindo aos instrumentos de gestdo, nomeadamente o Plano de
classificacdo e Tabela de temporalidade, podemos perceber que a adopcdo desses
instrumentos, além de possibilitar o controlo e a rapida recuperacao de informacdes, orienta
as actividades de racionalizagdo da producao e fluxo documentais, avaliacdo e destinacdao dos
documentos, aumentando a eficacia e eficiéncia administrativa de todas as esferas da
administracdo publica e no caso particular do ambiente escolar, mais concretamente a Escola
Primaria Completa de Boquisso que se ressente de problemas ligados a gestdao de documentos

que de certa forma compromete o andamento das suas actividades.

3. METODOLOGIA

Toda pesquisa tem como base para a obtencdo das possiveis respostas, o desenho de uma
metodologia que visa clarificar o problema estudado, desde o ponto de vista da sua
abordagem, procedimentos técnicos, instrumentos de colecta de dados entre outros julgados
pertinentes.

Portanto, Minayo (2007, p. 44) define metodologia como a forma abrangente e concomitante
(...) @) como a discussao epistemologica sobre o “caminho do pensamento” que o tema ou o
objeto de investigacdo requer; b) como a apresentacao adequada e justificada dos métodos,
técnicas e dos instrumentos operativos que devem ser utilizados para as buscas relativas as

indagacdes da investigacdo; ¢) e como a “criatividade do pesquisador”, ou seja, a sua marca
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pessoal e especifica na forma de articular teoria, métodos, achados experimentais,

observacionais ou de qualquer outro tipo especifico de resposta as indagagoes especificas.

Portanto, no que concerne a abordagem, a pesquisa foi qualitativa, que na perspectiva de
Gerhardt e Silveira (2009, p.31) ndo se preocupa com a representatividade numérica, mas,
sim, com o aprofundamento da compreensdao de um grupo social, uma organizacdo, etc.
Nesse contexto, esta pesquisa, nos auxiliara a compreender a organizacao e funcionamento
dos arquivos e ambientes escolares, mais concretamente na Escola Primaria Completa de

Boquisso.

Sob o ponto de vista do tipo de natureza dos objectivos, foi exploratoria, como forma de
familiarizar com o objecto de estudo, procurando analisar e interpretar a realidade encontrada
na EPCB e tendo como finalidade proporcionar mais informacdes que possam possibilitar
fazer o diagndstico completo sobre a actividade arquivistica realizada na EPCB bem como
permitir tracar um perfil dos funciondarios ligados a este servico neste estabelecimento de

ensino.

Quanto aos procedimentos técnicos, o estudo iniciou com a pesquisa bibliografica e documental.
A pesquisa bibliografica teve como foco a seleccdo de material ja publicados, como o caso de
livros e artigos cientificos sobre o tema bem como outras fontes que nos propiciardo mais
proximidade com a tematica estudada. E a pesquisa documental buscou documentos que
ditam o funcionamento da EPCB, tendo como maior pretensdao nos ajudar a compreender a
decorréncia deste fenémeno neste estabelecimento de ensino, olhando para a aplicacdao dos

preceitos da gestao de documentos.

Para a colecta de dados empiricos, usaremos a técnica de entrevista de forma a permitir maior
proximidade com o nosso tema de pesquisa e obter informacdo sobre o problema em questdo,
caracterizada por questdes abertas respondidas dentro de uma conversa informal, visando
compreender 0 que o0s sujeitos entrevistados pensam, sabem, representam, fazem e argumentam.
De acordo com Gil (2008, p.109) pode-se definir entrevista como técnica em que o
investigador se apresenta frente ao investigado e lhe formula perguntas, com o objectivo de
obtencdo dos dados que lhe interessam a investigacdo. Estas serdo dirigidas a direccdo da
EPCB e ao pessoal afecto a secretaria, uma vez que sdo estes que produzem e recebem

documentos de varias instituicdes e de singulares para as diversas finalidades.
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4. DESCRICAO DA ESCOLA PRIMARIA COMPLETA DE BOQUISSO

De acordo com o Plano Estratlegico da Educacdao (2020, p. 20) abreviadamente PEE,
Mogcambique alcangou a Independéncia a 25 de Junho de 1975, tendo herdado uma taxa de
analfabetismo de 93% (Comissdao Nacional do Plano 1985), para além de acentuadas
desigualdades socioeconomicas. As primeiras décadas de desenvolvimento foram
caracterizadas por uma politica de orientacdo socialista, monopartidaria que levou as
nacionalizacOes de quase toda a actividade econdmica. A guerra civil que se seguiu aos
primeiros anos de independéncia, para além de destruirconsideravelmente a infra-estrutura
social e educacional, teve um efeito devastador sobre a populacao e, consequentemente, sobre

a economia. A paz, estabelecida em 1992, abriu caminho para as primeiras elei¢Ges livres e
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multipartidarias que se realizaram em 1994, permitindo a estabilizacdo, a consolidacdo da

paz, e a abertura da economia.

Portanto, é nesse ambiente de paz, sobretudo na arena educacional que o Estado
mocambicano se empenha em material seus pensamentos com vista a regulacdo da area, que
culmina em 2018, com a aprovacgao a Lei n°18/2018, de Dezembro, Lei do Sistema Nacional

de Educacdo abreviadamente SNE.

Assim, de acordo com PEE (2020, p.23) a Lei n.° 18/2018, de 28 de Dezembro, Lei do SNE,
é resultante da revisdo da Lei n.° 6/92 (promulgada em 1992, em substituicdo da Lei 4/83 de
23 de Marco do SNE). Esta Lei determina uma escolaridade obrigatoria de 9 classes (1% a 9°
classe). O Sistema Nacional de Educacdo passa a integrar seis subsistemas, nomeadamente:
Pré-Escolar; Educacdao Geral; Educacdo de Adultos; Educacdo Profissional; Educacdo e

Formacao de Professores e Ensino Superior.

De acordo com os objectivos desse trabalho e a categoria do nosso objecto a EPCB,
destacamos o subsistemas de educacao referente a educacao geral, que esta organizado em

dois niveis, Ensino Primario e Secundario.

Em consonancia com o nosso objecto empririco a EPCB, o nosso enfoque vai para o ensino
primadrio, que segundo o PEE (2020) neste nivel de ensino a idade oficial de ningresso na 1*
classe, é de seis anos (completados até 30 de Junho, do ano de ingresso) e o mesmo
correscponde a dois ciclos, noemadamente o 1° Ciclo- da 1* a 3% classe, e 0 2° Ciclo —da 4* a

62 Classe.

Portanto, de acordo com os dados oferecidos pelo PEE (2020) o nosso objecto encaixa

perfeitamente no perfil, visto que o mesmo lecciona o ensino primario.

Assim, importa referir que a EPCB foi criada em 1986, como uma das respostas & demanda
de um alto ntimero de alunos que buscavam uma instituicdo de ensino mais proxima,
sobretudo num contexto caracterizado por caréncias de escolas, o que obrigava aos mesmos

deslocar-se a sede do posto de administrativo de vundica.

Entretanto, a EPCB localiza-se no distrito de Marracuene, na provincia de Maputo,
concretamente no bairro em expansao denominado Boquisso, e em termos de aparéncia, a
mesma encontra-se em avangado estado de degradacgdo e esta a ruir aos poucos, e é palco de
frequente roubos de material didactico, devido a falta de vedacdo, corrente electrica entre

outros.
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O edificio em causa estd num terreno sem vedacdo, uma vez que a degradagdo se encarregou

de deitar o murro a baixo, além das ac¢des humanas que concorreram para tal facto, sendo

que, esses aspectos podem ser ilustrados na imagem da EPCB abaixo:

Figura 1: Pdtio da Escola Primdria Completa de Boquisso

Portanto, em termos estruturais, a EPCB esta organizada em 4 blocos, nomeadamente a
Directoria, Secretaria, onde funcionam também os arquivos, sala dos professores, e um bloco
administrativo. O organograma afixado na vitrine da escola, ndo reflecte a disposi¢do acima

transcrita, como se pode observar na figura 2.
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Figura 2: Organograma da Escola Primdria Completa do Boquisso
Como se pode perceber através deste organograma, a escola ndao possui um sistema de
arquivo na sua existéncia formal, visto que esres estdo vinculados a Secretaria Geral, e um

dos aspectos que concorre para esse efeito é a falta de uma infraestrutura de arquivo em sua

estrutura.
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5. APRESENTACAO E ANALISE DE DADOS

Para a recolha dos dados tendo como pretensdo avaliar a organizacdo e funcionamento do
arquivo da EPCB, tendo em conta, a recuperacao da informagao, tivemos como base técnica a
entrevista feita o chefe da secretaria, de nome Abilio Manhique, seguida da interpretacao e
analise dos dados obtidos, fazendo um entrelacamento com referencial tedrico e os objectivos
apresentados no presente trabalho, e por via disso prosseguimos com a apresentacao dos

resultados obtidos no nosso objecto de estudo referente a situacdo dos arquivos.

5.1. Diagnéstico da situacao da documentacao e arquivos na EPCB
De acordo com a Estratégia para a Gestdo de Documentos e Arquivos (2006, p.1) a gestao

documental e a proteccdo especial de documentos e arquivos sdo da responsabilidade do
Governo, enquanto instrumento chave de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informacgdo. Neste contexto torna-se
necessario que todas as instituicoes do Estado se empenhem nesta direccdo sob a tutela do
Governo do dia.

Entretanto, varias dificuldades concorrem para o alcance deste objectivo, e uma das
principais é a falta de orcamento para a area da gestdo de documentos e arquivos. Sobre esse
assunto, a Estratégia para a Gestdo de Documentos e Arquivos (2006, p.1) reconhece esse
facto, destacando que, os programas e projectos de desenvolvimento e investimento
aprovados para os varios sectores de actividade no nosso pais, raramente incluem a
componente documentacdo e arquivo na Administracdo Publica. Se existem valores
orcamentados para esta area, em geral sdo sub dimensionados em relagcdo as actividades a
realizar.

O mesmo documento, destaca que, a esse aspecto, alia-se, o fraco conhecimento dos
principios basicos de organizacdao dos sistemas de documentagdo e arquivos, por parte dos

decisores e quadros técnicos, faz com que se subestimem as qualificacOes técnicas
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necessarias para fazer este tipo de trabalho e os custos de criacdo e manutencdo destes
sistemas.

Como se pode aferir varios aspectos estdo no encal¢o da “precariedade” da situacdo dos
arquivos em diversas instituicdes, e esse cendrio, agrava-se no ambiente dos arquivos
escolares com destaque na EPCB.

Da observacao feita, aliada a entrevista efectuada ao Chefe da Secretaria Geral da EPCB, Sr
Abilio Manhique, bem como nos documentos oficiais, verificou-se que a escola ndo possui na
sua estrutura um local onde funcionam os arquivos nas suas diferentes fases, visto que os
documentos (tanto correntes, intermedidrios e permanentes) ocupam o mesmo espaco fisico
na Secretaria Geral. Segundo nosso entrevistado, a arrumacgao dos documentos € feita na base
de arranjos, sem observancia de procedimentos ligados a gestdo de documentos, sendo que o
seu armazenamento se baseia dos na ordem de chegada, mediante as diferentes classes aqui
leccionadas, em pastas em via de deterioracdo e em estantes de madeira, o que mina a

conservacao e preservacao dos documentos, como ilustra a figura abaixo.

[EW EAMoERA

Figura 3: Estantes de madeira onde sdo armazenados dos documentos

Como se pode observar, a EPCB, ndo possui em sua estrutura um local especifico para um
funcionamento de um arquivo, e por via disso, ndo retine também minimas condigcdes de
conservacao e preservacao de documentos, sobretudo no que concerne ao equipamento por

eles utilizados, com destaque as estantes de madeira, as poucas pastas de arquivos, e bem
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como, os documentos que se encontram fora das pastas, expostos aos factores de degradacao
como poeiras entre outros. Diante desse cendrio, e fazendo uma ligagdo com os preceitos
arquivisticos no que se refere aos equipamentos, invocamos Paes (2004, p.49) que
recomenda, que a escolha de equipamento seja precedida de pesquisa junto as firmas
especializadas, uma vez que constantemente sdo lancadas no mercado novas linhas de
fabricacdo. Os mais tradicionais os arquivos, ficharios, caixas de transferéncia, boxes,
armario de acos etc. As mais recentes sdo os arquivos e ficharios rotativos electromecanicos e
electronicos, bem como as estantes deslizantes.

De acordo com chefe de Secretaria Geral da EPCB, informado da necessidade de alterar o
cenario em torno do equipamento a ser usado para o armazenamento dos documentos,
reconheceu essas necessidades todas, e acrescentou que esta em vista, a constru¢do de um
edificio onde poderiam funcionar os arquivos que retina condi¢cdes propicias para o
armazenamento de documentos tendo em conta a salvaguarda da sua longevidade, porém um
dos grandes entraves é a falta de recursos financeiros para o efeito, visto que até para as
necessidades que garantem o funcionamento de forma geral da escola (sem desvalorizagao
aos arquivos) a mesma se ressente desta caréncia.

Paes (2005, p.50) comenta esse assunto, afirmando que este é um aspecto fundamental e deve
ser considerado sobretudo no que diz respeito aos recursos disponiveis ndo apenas para
instalagcdo dos arquivos, mas, sobretudo, para a sua manutencdo. A mesma autora realca que,
nem sempre 0s responsaveis pelos servicos publicos ou dirigentes de empresas compreendem
a importancia dos arquivos e admitem as despesas, algumas vezes elevadas, concernentes a
tais servicos. Torna-se necessaria, entdo uma campanha de esclarecimento no sentido de
sensibiliza-los.

O aspecto abordado pela autora é observado pela EPCB sobretudo no que diz respeito aos
arquivos, que segundo as palavras do chefe de secretaria, 0 mesmo é quase recorrente, mas
que ndo falta vontade de mudar o cenario, porém a falta de recursos financeiros em destaque
se coloca como verdadeiro entrave, cenario que tende a permanecer desde o primeiro ano do
seu funcionamento.

De acordo com os aspectos acima arrolados, podemos aferir que a EPCB, ndo possui no
sistema organico e fisico um sector ligado aos arquivos, sendo que os documentos correntes,
intermédios e permanentes ocupam o mesmo espaco sem distincdo, seu tratamento nao
observa o uso procedimentos arquivisticos como o caso da classificacdo e avaliacdo de
documentos através de instrumentos de gestdo como plano de classificacdo e tabela de

temporalidade, bem como sem observancia de métodos de conservacdao e preservacao dos
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documentos sobretudo no que diz respeitos as pautas que sdo documentos essenciais do
histérico dos alunos, cenario que propicia a sua degradacao e que caminha para sua total

destruicdo e perda de informagao neles contida como ilustra a figura 04.

Figura 4: Pautas dos alunos da EPCB

A figura acima demonstra de forma clara o estado de conservacdao em que se encontram 0S
documentos sobre o percurso pedagédgico dos alunos na EPCB, que devido a falta da
observancia dos métodos de conservagao e preservacdo caminham em direc¢ao a sua
degradacdo e consequente perda de informacOes importantes que envolvem, com destaque a
continuidade dos alunos que vao a busca dessas informacdes para a consecucdo deste

objectivo.

5.2. Os procedimentos da gestao de documentos utilizados na EPCB
Comumente, a gestdo de documentos compreende o documento desde o momento de sua

producdo até o momento da destinacdo final, ou seja, sua eliminacdo ou sua guarda
permanente. De acordo com Melo (2017, p. 16-17) a gestdo de documentos busca gerenciar,
disponibilizar e controlar de maneira estabelecida, colaborando com a transparéncia da
administracdo. Portanto, é indispensavel pensar em duas formas, as de desempenhos
arquivisticos, e a outra relacionada a questdes ambientais. Essas duas vertentes sao
importantes em qualquer ambiente, sendo que a primeira relaciona-se com a vertente técnica

e a segunda ligadas a condigdes de higiene do local onde os documentos sao armazendados.
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Portanto, a adopcdo da gestdo de documentos num ambiente organizacional pressupoe, a
disponibilizacdo de informacGes de qualidade neste e fora deste ambiente, pelo que, a mesma
é dependente do uso de procedimentos ligados a classificacdo e avaliacdo, bem como a
conservacao e preservacdo de documentos, que se configuram imprescindiveis. Nesse
sentido, com maior destaque para a classificacdo e a avaliacdo que sdo fungdes arquivisticas
de extrema importancia para a gestao de documentos, sejam eles de caracter publico ou
privado, e as mesmas sao efectuadas através de dois instrumentos, o Plano de Classificacao e
a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos. Tal como afirmam Bernades e
Delatorre (2008, p.10) o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos
de Arquivo sdo instrumentos eficazes de gestao documental.

Entretanto, no que diz respeito a esse assunto no ambito da EPCB, questionado sobre o seu
conhecimento e dos demais responsaveis pela organizacao da documentagdao e arquivos na
secretaria, sobre as rotinas da classificacdo e avaliacdo, o chefe de secretaria afirmou que
nunca tinha ouvido falar na vertente arquivistica, apenas no sentido lacto das palavras, e que
para ele constituia uma novidade, e ndo conhece a esséncia dessas duas actividades e sua
relacdo com a documentacgao e arquivos.

Diante deste cendrio, é possivel, logo a prior aferir que a classificacdo e avaliacdo de
documentos como procedimentos ou metddos da gestao de documentos ndo sao observados
nesta instituicdo, razao pela qual, se explica o crescimento desordenado de documentos.
Neste contexto, Bernades e Delatorre ( 2008, p. 14) comentam sobre esse assunto e reforcam
que a auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho provocam o actimulo
desordenado de documentos, transformando os arquivos em meros depdsitos de papéis,
dificultando o acesso aos documentos e a recuperacdo de informacdes necessarias para a
tomada de decisdao no ambito das institui¢cGes publicas e privada.

Embora ndo seja o cenario previsto na EPCB, porém caminhando em direccdo ao mesmo,
visto que, a forma como sdo tratados e organizados os documentos, anuncia tal
acontecimento, que se baseia no uso de metddos completamente rudimentares, que nao
observam nenhuma técnica arquivistica.

No que concerne a classificagdo, o nosso entrevistado afirma que usam o met6do de chegada
dos documentos, isto €, a data em que o documento recebido quando se trata do ambiente
externo da EPCB, e quando é interno também, combinando o ano de producdo do documento
e a classe em que os documentos se referem, criando assim uma espécie de codificao que
envolve esses dois itens, o ano e a classe. Consta que, que como recomendacdo do orgdo

central que tutela as escolas, todas as instituicdes publicas de ensino tem como instrumento
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de classificacdo o plano de classificacdo de actividades fim, do Ministério da Educacao e
Desenvolvimento Humano (MINEDH)', onde os assuntos especificos estdo dispostos com
sua respectiva codificacdo, porém na EPCB, o cendrio é completamente contrario e
desconhecem o instrumento em alusao.

Entretanto, em relacao a avaliacdo de documentos, o cenario é quase 0 mesmo, um auténtico
desconhecimento em torno das suas rotinas de trabalho, bem como do seu principal
intrumento, no caso a Tabela de Temporalidade. Por via disso, é possivel perceber
documentos acumulados e arrumados em estantes sem nenhum tratamento, antigos, que nos
remete ao entendimento de que nao se faz avaliacio de documentos mesmo pelo
desconhecimento das suas rotinas e por falta de instrumentos.

Bernades e Delatorre (2008) destaca a importancia dos instrumentos de gestdo, afirmando
que, ambos garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de gestao de
documentos, imprimindo maior agilidade e precisdao na recuperagdo dos documentos e das
informacoes neles contida, autorizando a eliminacgao criteriosa de documentos desprovidos de
valor que justifique a sua guarda e a preservacao dos documentos de guarda permanente.

Este objectivo na EPCB estd muito longe de ser alcancado e de acordo com o chefe da
secretaria, embora esses assuntos sejam novos tanto para ele, quanto para quase todos afectos
na mesma, sugere uma capacitacdo em torno das matérias ligadas aos arquivos, como forma
de eliminar as lacunas existentes no que tange ao uso de procedimentos de gestdo de
documentos visando melhor organizacdo da documentacdo, recuperacdo das informagdes nela
contida e garantir o seu acesso.

Assim, diante desse cenario, notamos que o aspecto da aplicacdao de procedimentos de gestao
de documentos, sobretudo no que diz respeito a classificacdo e avaliagdo de documentos na
perspectiva do uso dos seus instrumentos é inexistente, e apontam a falta de conhecimento
das rotinas de classificacdao e avaliacdo e dos seus intrumentos como um dos motivos que
concorrem para a organizacdo desordenada dos documentos, resultado da aplicagdo de
metddos arcdicos para a sua organizacdo como por exemplo o respeito da ordem de chegada
dos documentos, isto é, o ano da sua sua producdo ou recep¢ao, tendo em conta a classe dos
seus alunos, sem observar-se nenhum instrumento de gestdo acima referenciados, como

ilustra a figura abaixo:

! Disponivel na base de dados do Centro Nacional de Documentaciio e Informacio de Mocambique (CEDIMO)
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Figura 5: Forma em que estdo arquivados os documentos

5.3. O perfil dos responsaveis pelo tratamento documental na EPCB
De acordo com Coelho (2016, p.23) os arquivos escolares crescem, diariamente, pela grande

quantidade de documentos produzidos e recebidos. Essa massa documental escolar
acumulada precisa ser tratada, uma vez que qualquer cidaddao podera solicitar acesso a
informacao, e, esta devera estar disponivel. Nesse sentido, é importante que os responsaveis
pelo tratamento desses documentos sejam devidamente capacitados em sua plenitude.

Em Mocambique, segundo a Estratégia para a Gestdo de Documentos (2006, p.2) a area de
documentacgdo e arquivos é assegurada por poucos profissionais qualificados e sem formacao
técnica especifica desta area, o que é agravado pela sua subvalorizacdo, afectando os
funciondrios da area devido a auséncia de carreiras especificas no quadro de Carreiras e
Remuneracdes. O mesmo documento, destaca que os curricula dos Institutos de Formacdo em
Administragdo Publica e Autarquica abordam os aspectos ligados a area de gestdo
documental de uma maneira superficial e ndo direccionados aos gestores da area, mas sim

como uma cadeira de complementaridade.
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Os aspectos acima arrolados concorrem para a falta de recursos humanos em quantidade e
qualidade com perfil para a area da gestdo de documentos e arquivos, sendo que este cenario
ndo é excepc¢ao no contexto da EPCB.
Nas instituicoes publicas no geral sobretudo quando os servigos de documentagdo e arquivos
ndo estdo instituidos, esta area é associada as Comissoes de Avaliacao de Documentos (CAD)
como os principais responsaveis pelo tratamento documental. De acordo com o SNAE (2018,
p.5) as Comissdes de Avaliagdo de Documentos sdo definidas como grupos técnicos
multidisciplinares, com responsabilidade de coordenar os processos de classificacao,
avaliacao, seleccdo, listagem de documentos de arquivos.
Ha& aqui um aspecto interessante no perfil dos membros que compdem as CAD nas
instituicdes, o da multidisciplinaridade, o que pressupde que a constituicdo deste grupo deve
enquadrar técnicos formados em areas distintas, sem excepcdo a area principal a arquivistica
para a execucao das actividades técnicas da area tal como anuncia o Diploma Ministerial n°
37/2010, de 16 de Fevereiro, que aprova o Regulamento Padrdo do Funcionamento das
Comissodes de Avaliacao de Documentos da Administracao Publica.
A luz deste diploma, no seu artigo 6, que debruca sobre a composicio destas comissdes,
destaca as seguintes figuras:

a) Um chefe de Secretaria;

b) Um funcionario do sector com experiéncia reconhecida

¢) Um técnico formados em ciéncias juridicas;

d) Um arquivista;

e) Profissionais ligados ao campo de conhecimento que tratam os documentos objecto de

avaliacao.

Diante disso, no que concerne ao pessoal responsavel pela gestdao de documentos e arquivos
nas instituicdes publicas, fazemos uma ligacdo com o cenario da EPCB, onde podemos
observar um cenario contrario, visto que a documentacdo que garante o funcionamento deste
estabelecimento de ensino esta armazenada na secretaria e as tarefas do tratamento da mesma
sdo responsabilizadas ao Chefe da Secretaria, e um continuo (Agente de servigo) com
formacdo elementar, sem nenhuma experiéncia no tratamento documental. Consta que a ideia
de criagdao de uma CAD por parte da EPCB logo a prior cai em terra, devido primeiro a falta
de recursos humanos em quantidade e qualidade para responder a sua composicao, tal como
esta previsto na lei. Nado existe no contexto da EPCB uma CAD e por via disso quem executa
as tarefas ligadas ao tratamento documental devido a falta de profissionais em ntimero

consideravel e competente.
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Entretanto, a figura do chefe de secretaria como responsavel pelo tratamento documental no
contexto dos arquivos escolares, fazendo uma ligacdo com a realidade brasileira, onde Coelho
(2016) destaca a figura do secretario escolar como responsavel pela organizacdao do arquivo
escolar, que em consonancia com o cendrio vivido e observado na EPCB, esta figura é
equiparada ao chefe de secretaria que segundo a nossa observacdao é o responsavel pela
documentacdo e arquivos, porém diferem-se no ambito das suas capacidades técnicas que
sustentam o perfil deste.

Coelho (2016, p.24) define secretario escolar como o responsavel por manter organizada e
preservada toda a documentacdo produzida e recebida pela instituicdao educacional. A mesma
autora, segue afirmando que, esses documentos tém funcdo probatoria e informativa, por isso
devem ser preservados e organizados de maneira que sejam facilmente recuperados, quando
solicitados.

Cearda, 2005, p.17 citado por Coelho (2016) afirma que o secretario escolar tera sob sua
responsabilidade a vida da escola, devendo, para esse fim, receber, classificar e destinar toda
a documentacao pertinente da instituicao escolar, mantendo actualizados os livros de registros
e assegurando-lhes fidedignidade. O profissional que assume esta funcdo sera responséavel por
todo o processo administrativo-pedagogico da instituicdo educacional. Dessa maneira, o
secretario precisa ser responsavel, honesto, organizado, proceder de forma ética e
desenvolver relacdes de respeito e cidadania. Além disso, devera ter boa comunica¢do para
realizar suas funcdes com eficiéncia e eficicia (CEARA, 2005, p. 17 apud Coelho, 2016).
Como se pode perceber, a figura de secretario escolar é de extrema importancia, sobretudo no
que diz respeito a gestdo de documentos e arquivos que sdo o principal garante do
funcionamento tanto do proprio arquivo e da instituicdo no geral, que deve desenvolver
competéncias técnicas e metodologicas principalmente da gestdao de documentos e arquivos,
bem como desenvolver também, aspectos comunicacionais o que facilita a execucao de
tarefas com seguranca, profissionalismo, eficiéncia e eficacia. Neste sentido, torna-se
necessario que mesmo perceba as diferentes dimensdes da gestdao escolar, que inclui os
documentos legais e outras atividades escolares.

Posto isto, da observacdo feita, em relacdo ao perfil dos responsaveis pela gestdo de
documentos e arquivos na EPCB, podemos entender que o perfil que mais se aproxima é o de
secretario escolar, visto que, o Chefe de Secretaria é o responsavel por essas tarefas, e
preenche uma parte das qualidades e habilidades, porém ressente-se de habilidades técnicas e

metodoldgicas ligadas 4 gestdo de documentos e arquivos, visto que a sua area de formagédo?

2 Formado em Administracio e Gestdo de Educacio pela Universidade Pedagégica
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esta muito ligada aos aspectos de planificacdo e gestdo escolar do que propriamente de gestdo
de documentos e arquivos como foi anunciado nas qualidades de um secretario escolar.

De acordo com Bonato (2002, p.202) citado por Coelho (2013) destaca que esse profissional
é considerado o guardido da memoria da instituicdo, por isso para executar essa funcao,
necessita de treinamento adequado. O mesmo autor, alerta as autoridades educacionais para
proporcionar o curso de formacao para capacitacao desses profissionais, uma vez que, no
caso do arquivo escolar, o processo de avaliacdo de documentos e a elaboragdo da tabela de
temporalidade, quando realizadas sem fundamentacdo legal nem aprovacdo por autoridade
competente, podem gerar perdas documentais imponderaveis. Subentendemos que essa
capacitacao pode propiciar com que esta figura dopte de conhecimentos sélidos ligados aos
cuidados da documentacdo na perspectiva da sua organizacao, classificacdo e ordenacao — e
preservacdo com o objectivo de tornar o arquivo escolar bem organizado assegurando a
custodia de documentos probatorios, que podem ser requeridos e utilizados futuramente.
Atento a esses pormenores, Baeza (2003) citado por Coelho (2016, p.26) sintetiza o conjunto
de atribuicOes do secretério escolar da seguinte forma:

a) Organizar o arquivo escolar;

b) Manter em dia a escrituracao, o arquivo, a correspondéncia escolar e o registro de
resultados de avaliacdo de alunos;

¢) Manter actualizado o arquivo de legislacdo e de documentacdo da unidade escolar;

d) Conhecer a legislacdao do ensino vigente, zelando pelo seu cumprimento, no ambito de
suas atribuicoes;

e) Manter o arquivo de documentacao de alunos e funcionarios lotados na unidade
escolar, organizado de forma funcional, com capacidade de proporcionar rapidez nas
informacgoes

Verifica-se de um modo geral, que o secretdrio escolar é responsdvel pela gestdo de
documentos e arquivos de uma instituicao escolar, que acima de capacidades técnicas de
gestdo escolar, deve manter também um vinculo com as habilidades técnicas e metodoléicas
da gestdio de documentos, visando garantir a eficiéncia e eficdcia administrativa do
estabelecimento de ensino e a organizacao e funcioamento do arquivo da mesma.

Entretanto, no contexto da EPCB temos o chefe da secretaria, cuja suas responsabilidades
assentam no tratamento documental, tarefas que sdao um pouco similares as de um secretario
escolar, porém sdo meras similaridades, visto que, o perfil de um secretario escolar acarreta
mais competencias e habilidades técnicas especificas, que retinem tanto a vertente da gestao

do ambiente escolar e da gestdo de documentos e arquivos, o que a figura do chefe de
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secretaria da EPCB ndo é identificavel, o que nos remete ao entendimento de que o perfil
deste ndo enquadra-se nas tarefas acima anunciadas de secretario escolar devido a caréncia
dessas habilidades e competéncias. Esta caréncia contribui negativamente na organizagao e
funcionamento do arquivo da EPCB, sobretudo num contexto onde quanto mais o aumento de
ingresso de alunos no ensino primario para este caso concreto, maior tambem é o volume na
producdo de documentos relativos a entrada desses educandos, o que acresce o papel da
organizacdo da documentagdo em causa e consequentemente o funcionamento do arquivo da

instituicao.

6. CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo de documentos e arquivos como mecanismo de organizacdo e funcionamento de
arquivos escolares é a tematica desta pesquisa, que por sua vez, configura-se como um tema

pouco explorado sobretudo nos ambientes escolares.
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No ambito desta pesquisa, ficou patente a importancia dos arquivos escolares, visto que os
mesmos tem como funcdo, guardar os documentos arquivisticos em educacdo, os quais
necessitam de tratamento adequado, visto possuirem valor informativo, histérico e
probatorio. Para isso, é determinante que a instituicio educacional possua uma politica de
gestdao de documentos, a fim de proporcionar aos usudrios que seu direito de acesso aos
documentos e aos arquivos seja assegurado.

Portanto, a concecucdo destes objecto, passa necessariamente pela disponibilizagdo de um
conjunto de recursos com destaque aos recursos financeiros, recursos humanos, materiais
entre outros.

Neste sentido, para o caso da EPCB, objecto empirico desta pesquisa o cendrio nao é
diferente, visto que, esta instituicao na vertente da gestdo de documentos tendo em conta a
organizacdo e funcionamento do seu arquivo, ressente-se da falta desses recursos, o que
propricia um ambiente de desorganizacdo documental, associada a falta de emprego de
procedimentos metodolégicos da gestdo de documentos, recursos humanos com perfil
adequado para assumir o tratamento documental da instituicao escolar.

Os arquivos de uma forma geral e especial os arquivos escolares estabelecem uma forte
ligacdo com a gestdo de documentos, visto que, este tltimo se configura como um elemento
chave para preservacdo e o acesso a informacdo arquivistica. Entretanto, diferente do que
acontece na maioria das instituicbes da Administracdo Publica, dependendo de suas

-

especificidades, no ambiente escolar, quem garante a operacionalizacdo da mesma ndo é

Qs

propriamente um arquivista, mas sim o secretario escolar, cujas atribuicdes estdo ligadas
classificar, ordenar, avaliar, descrever, guardar os documentos, entre outras. Importa referir
que essas actividades devem ser efectuadas com supervisio de um técnico formado em
Arquivistica, isto é, um arquivista, com intuito de evitar riscos graves na preservagao da
documentacao.

Portanto, observa-se que a aplicacdo dos procedimentos técnicos e metodologicos da gestdo
de documentos e arquivos, quando bem enquadrados, sobretudo no contexto dos arquivos
escolares, se configura essencial na medida em que neles, encontram-se documentos da
memoria institucional relativo a vida da sua comunidade usuéria (Alunos, professores e o
pessoal de apoio) bem como no cumprimento da funcdo primordial das escolas, no caso a
educativa. Entretanto, a falta de observancia dos procedimentos metodolégicos da gestdo de
documentos, tal como acontece na EPCB, propicia um ambiente de degradacdao dos

documentos escolares e perda de um grande volume de informacdo neles contida, eliminacdao
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indiscriminada dos mesmos, o que pode contribuir no incumprimento do seu objectivo que é
garantir o acesso a essas informacdes para concecucdo de diversas finalidades.

De um modo geral, devido as particularidades da documentagao escolar, que envolve tanto a
documentacdo referente aos alunos, bem como aqueles referentes a gestdo escolar, com
dimensdo administrativa, o que pressup0e que a mesma merece um tratamento adequando
sem diferenciacdao, uma vez que possui valor informativo, histérico e probatério sobretudo
refletindo a todas actividades exercidas pela escola. Por via disso, é importante que as
instituicOes competentes que gerem a areaarquivistica no pais, reconhecam a necessidade de
introducdo de materias relacionadas com a gestao de documentos nas escolas, urge também a
necessidade das escolas, como o caso da EPCB, de identificar um local para a instituicdo de
um arquivo como elemento de extrema importancia para a mesma, pautado pela observancia
dos procedimentos da gestdo de documentos e arquivos, visando a sua organizacdo e
funcionamento, auxiliando nas demandas e favorecendo a a sua guarda para a concecucdo de

diversas finalidades ligadas a funcdo educativa.
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