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RESUMO

A gestdo documental é um conjunto de procedimentos e técnicas que envolvem a produgéo,
tramitacdo, avaliacdo, uso e arquivamento de documentos, tanto digitais quanto ndo digitais.
Sendo assim, o0 presente estudo aborda a gestdo documental na Escola Municipal de Ensino
Fundamental e Médio Adauto Viana, localizada na cidade de Caapora-PB, com foco nos
processos de organizagdo, preservacdo e conservacdo dos arquivos escolares. Desse modo,
objetiva-se identificar as inconsisténcias no arquivamento e propor solu¢fes que promovam a
eficiéncia administrativa e a seguranga da informagéo na escola. Para isso, foi realizado um
diagnostico da situacdo atual, por meio de questionarios aplicados aos funcionarios e
observagdes in loco, que revelou problemas como a falta de recursos tecnoldgicos, a auséncia
de treinamento para os colaboradores e a necessidade de adequacéo as normas legais. A analise
resultou em propostas de melhoria, incluindo a implementacdo de um software de gestéo
documental, a capacitacdo dos funcionarios e investimentos em infraestrutura. Essas medidas
visam modernizar os processos de arquivamento e alinhar a instituicdo as exigéncias legais,
contribuindo para uma gestdo documental mais eficaz e segura.

Palavras-chave: gestdo de documental. arquivo escolar. eficiéncia administrativa.



ABSTRACT

Document management is a set of procedures and techniques involving the production,
processing, evaluation, use, and archiving of both digital and non-digital documents. This study
addresses document management at the Municipal School of Elementary and High School
Adauto Viana, located in Caapord, PB, focusing on the organization, preservation, and
conservation of school archives. The objective is to identify inconsistencies in archiving and
propose solutions that promote administrative efficiency and information security within the
school. To achieve this, a diagnosis of the current situation was conducted through
questionnaires distributed to employees and on-site observations, which revealed issues such
as a lack of technological resources, absence of employee training, and the need to comply with
legal standards. The analysis led to proposals for improvement, including implementing
document management software, providing employee training, and investing in infrastructure.
These measures aim to modernize archiving processes and align the institution with legal
requirements, contributing to more effective and secure document management.

Keywords: document management. school archive. administrative efficiency.
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1. INTRODUCAO

A gestdo documental em instituices de ensino publico, como escolas municipais,
desempenha um papel fundamental ndo apenas na organizagdo e armazenamento de
documentos, mas também na eficiéncia administrativa e preservagdo da memoria institucional.
Entretanto, muitas dessas instituicdes ainda enfrentam dificuldades significativas para gerenciar
adequadamente seus arquivos, 0 que resulta em uma série de problemas praticos e legais.

Entre estas dificuldades, estdo a falta de infraestrutura adequada, praticas néo
padronizadas e a auséncia de processos de digitalizacdo eficientes, além de ferramentas para
gestdo e preservacdo de documentos digitais. A gestdo documental nas escolas muitas vezes é
prejudicada por métodos antiquados e desorganizados, que resultam em problemas como a
perda de documentos importantes, dificuldade na recuperacao de informacdes e gestao ineficaz
dos arquivos. Esses problemas ndo apenas afetam a administracdo cotidiana, mas também
comprometem a preservacao da historia institucional, essencial para a construgdo da identidade
da escola e para a continuidade de suas atividades pedagogicas e administrativas.

A falta de uma gestdo documental modernizada compromete ndo sé a organizagdo dos
arquivos, mas também coloca em risco o cumprimento de obrigacdes legais e a segurancga
juridica da escola. Documentos vitais para a vida académica dos alunos, como histéricos
escolares e registros de avaliacdo, podem ser facilmente extraviados ou mal preservados,
dificultando a comprovacéo de responsabilidades institucionais e afetando a continuidade das
atividades pedagdgicas.

Em um contexto onde a tecnologia oferece solugbes avancadas, a modernizagdo da
gestdo documental € uma necessidade urgente para garantir que a escola funcione de maneira
eficaz e que sua historia seja preservada para futuras geracdes. A proposta deste trabalho visa
solucionar problemas praticos, melhorando a eficiéncia administrativa, bem como valorizar a
memoria institucional, preservando-a para o futuro.

A fim de atingir os objetivos estabelecidos, este estudo foi estruturado em capitulos que
contemplam a introduc¢éo no capitulo 1, fundamentacéo tedrica no capitulo 2, metodologia no
capitulo 3, analise e discussao dos resultados no capitulo 4. Por fim, os resultados obtidos foram

apresentados e interpretados, culminando nas conclusdes, no capitulo 5.



1.1 PERGUNTA DE PESQUISA

Como a gestdo documental pode otimizar a eficiéncia administrativa e a preservagdo da

memoria institucional nas escolas municipais?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 GERAL

e Analisar praticas de gestdo documental de uma escola municipal para otimizar a

eficiéncia administrativa e a preservacdo da memoria institucional.

1.2.2 ESPECIFICOS

Avaliar a situagédo atual do arquivo escolar.

e Identificar os principais problemas e inconsisténcias.

e Identificar as necessidades especificas da escola em termos de digitalizagdo e novas
tecnologias para a gestdo de documentos.

e Sugerir melhorias para os problemas encontrados.

1.3 JUSTIFICATIVA

A auséncia de gestdo documental nas escolas publicas enfrenta desafios que véo além
da simples organizacao de papéis. Em muitas institui¢cfes publicas ha uma grande quantidade
de documentos que precisam ser geridos de forma eficiente. Quando esses arquivos ndo sao
organizados adequadamente, surgem dificuldades na recuperacdo de informacdes, perdas de
documentos valiosos e, como consequéncia, uma administracdo menos eficaz. Ao modernizar
a gestdo documental, a escola ndo apenas otimiza seus processos, mas tambeém cria um ambiente
onde a informacdo estd ao alcance de todos, facilitando decisGes rapidas e precisas que

beneficiam alunos, professores e funcionarios.



10

A importancia deste estudo se evidencia nos beneficios que ele proporciona para

diferentes setores:

. Escola: Contribui para a melhoria dos processos de organizacdo documental,
tornando as operagOes mais eficientes e seguras.

. Usuarios: Facilita o acesso a informacao e garante maior agilidade e precisao no
atendimento.

. Poder Publico: Fornece subsidios para a gestdo eficiente de documentos e
otimizagao de recursos.

. Arquivologia: Promove a aplicacao pratica de conceitos e o desenvolvimento de

novas solucdes para a area de organizacao e gestao de documentos.

A histdria de uma escola é contada por meio de seus registros: atas, planos de ensino,
projetos pedagdgicos e outros documentos que capturam sua evolugdo e suas conquistas.
Preservar esses documentos é fundamental para construir a identidade da escola. Um sistema
moderno de gestdo documental faz mais do que simplesmente armazenar esses registros, ele 0s
torna acessiveis, permitindo que a comunidade escolar compreenda e valorize sua propria
historia.

A realizacdo de um diagnostico dos arquivos de uma escola municipal e a analise da
eficacia da gestdo documental e da preservacdo da memoria escolar sdo fundamentais para
promover melhorias na eficiéncia administrativa e no uso racional dos recursos publicos. A
implementacdo de uma gestdo documental eficaz contribui para a otimizagcdo dos processos
internos, reduzindo custos operacionais ao diminuir o tempo gasto na busca e recuperacgéo de
informacdes essenciais.

Além disso, 0 acesso rapido e preciso a informacéo fortalece a tomada de decisoes,
aumenta a transparéncia e melhora o atendimento as demandas de alunos, professores e da
comunidade escolar. No @mbito social, a preservacdo adequada da memaria escolar garante a
continuidade e valorizacdo da historia e identidade da instituicdo, promovendo um ambiente
educativo mais rico e conectado as suas raizes.

Considerando a crescente demanda por uma administragdo publica mais eficiente e
responsavel, este estudo se justifica pela necessidade de alinhar a gestdo documental as
melhores préticas, visando ndo apenas o ganho econdmico, mas também o fortalecimento do

papel social da escola como guardid de sua propria historia.
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2. BASE TEORICA

2.1 ARQUIVOS ESCOLARES

Os arquivos escolares constituem um componente essencial no funcionamento das
instituicdes de ensino, pois armazenam e preservam documentos gerados tanto pelas atividades
administrativas quanto pelas praticas pedagdgicas. Como destaca Sousa (2017), o arquivo é tdo
importante quanto qualquer outro setor, pois alunos e funcionarios precisam recorrer a ele para
comprovar suas atividades e direitos. Esses arquivos desempenham um papel fundamental na
organizacdo interna da escola e na preservacdo da memdria institucional, garantindo que a
historia e as operacdes cotidianas da instituicdo sejam devidamente registradas e acessiveis para
futuras consultas.

A Lei n°® 8.159/91, que estabelece a politica nacional de arquivos publicos e privados,

define arquivos, no seu Art. 2°, como:

[...] os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacdo ou a natureza dos documentos.

Aplicando essa definicdo ao contexto escolar, os arquivos abrangem ndo apenas 0S
documentos administrativos, como atas, oficios, relatérios e registros de matricula, mas também
materiais pedagogicos, projetos escolares e outros documentos que registram a vida académica
e administrativa da instituicéo.

Além de sua funcdo administrativa, os arquivos escolares desempenham um papel
interdisciplinar importante. Eles facilitam a gestdo da escola ao fornecer informacgGes acessiveis
para processos pedagdgicos, financeiros e de recursos humanos, conectando-se diretamente

com as areas da administracdo e da pedagogia. Como Furtado (2011, p. 145) ressalta:

As escolas apresentam-se como espacos portadores de fontes de informacdes
fundamentais para a formulagcéo de pesquisas, interpretacdes e analises sobre
elas préprias, as quais permitem a compreensdo do processo de ensino, da
cultura escolar e, consequentemente, da Histdria da Educacéo.

Dessa forma, os arquivos contribuem para a construcdo da identidade da instituicéo e
da comunidade escolar, a0 mesmo tempo que proporcionam uma base solida para a pesquisa

historica e educacional.
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Os arquivos escolares também desempenham um papel crucial na conformidade com as
normas e regulamentaces educacionais. Atraveés do correto arquivamento e gestdo dos
documentos, as instituicbes podem demonstrar a aderéncia a politicas e praticas recomendadas.
Esse aspecto € vital para garantir que as escolas ndo apenas cumpram suas obrigacgdes legais,
mas também mantenham um padrdo elevado de transparéncia e responsabilidade
administrativa.

Além disso, a implementacdo de praticas adequadas de arquivamento contribui para a
eficiéncia operacional da escola. Um sistema de arquivos bem organizado e acessivel permite
uma recuperacdo rapida e eficiente de documentos, reduzindo o tempo gasto na busca de
informacdes e melhorando a capacidade da escola de responder a solicitacbes e demandas de

maneira agil. Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 37):

A administracdo racional dos arquivos e 0 processamento técnico das
informagOes representam uma significativa economia de recursos, pois
permitem a eliminagdo de documentos desprovidos de valores, reduzindo a
massa documental ao minimo essencial, a otimizacao dos espacos fisicos dos
arquivos e, por outro lado, permitem a preservacdo de documentos que
encerram valor informativo ou probat6rio. Da mesma forma, a agilidade na
recuperacdo das informacdes além de permitir o planejamento estratégico é
capaz de imprimir maior rapidez ao processo decisorio e garantir a eficiéncia
da administracéo publica.

Essa visdo destaca como a gestdo eficiente da informacédo ndo apenas contribui para a
economia de recursos e melhor uso do espago, mas também para a tomada de decisbes mais
ageis e fundamentadas. No contexto escolar, essa eficiéncia é essencial, pois impacta
diretamente a experiéncia de alunos, pais e funcionarios, que se beneficiam de respostas mais
rapidas e precisas as suas necessidades. Além disso, a organizacao eficaz dos arquivos facilita
o planejamento estratégico da instituicdo, permitindo que a equipe administrativa antecipe

problemas e implemente solucdes de forma proativa.

2.2 GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental € um processo fundamental para garantir a eficiéncia
administrativa e a preservacdo da memoria institucional. Ela envolve um conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas que asseguram o controle, a organizacao e a destinagdo dos
documentos ao longo de todo o seu ciclo de vida. Conforme descrito no Dicionario de

Terminologia Arquivistica, a gestdao de documentos pode ser entendida como:
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O conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes & produco,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente (Brasil, 1991).

Este conceito ressalta a importancia de cada etapa no “ciclo de vida dos documentos”,
desde sua criacdo até seu destino final, seja ele o descarte ou o arquivamento permanente. A
gestdo documental, quando bem implementada, ndo sé promove a racionalizacdo do espago
fisico, mas também otimiza o fluxo de trabalho e garante o acesso agil e seguro a informacao.

Segundo Moreno:

As organizagOes carecem de adotar politicas publicas de gestdo documental,
pois ela oferece, entre outras vantagens, o rapido acesso na recuperagao das
informacgBes arquivisticas, impede a destruicdo de documentos com valor
secundario, permite a diminuigao da massa documental e do espaco fisico para
armazenagem, além da reducéo de custos (Moreno, 2008, p. 86).

Apesar dos principios e vantagens amplamente discutidos na literatura cientifica, na
pratica, muitas instituicdes encontram dificuldades para implementar esses processos de
maneira eficiente. No Colégio La Salle Dores, por exemplo, Roos (2022) identificou uma série
de desafios na gestdo documental, que refletem problemas comuns em arquivos escolares. Entre
0s problemas diagnosticados estdo a falta de padronizagdo na producdo e destinacdo dos
documentos, o uso inadequado de sistemas de classificacdo e o armazenamento inapropriado
em locais sem climatizacao adequada. Além disso, a auséncia de critérios arquivisticos formais
nas gestdes anteriores resultou em um acumulo desorganizado de documentos, comprometendo
a acessibilidade e a preservacédo dos registros.

Roos (2022) propbs uma série de solucdes para resolver essas questdes, entre elas a
implementacdo de rotinas padronizadas de gestdo documental, como o uso de tabelas de
temporalidade para controlar a vida atil dos documentos, uma melhor organizagéo fisica dos
arquivos e a eliminacdo correta dos documentos de acordo com os prazos estabelecidos.
Ademais, o0 autor destacou a importancia da contratacdo de um arquivista para supervisionar
essas atividades, garantindo a conformidade com as normas arquivisticas e assegurando a
preservacao a longo prazo.

Em contextos escolares, como o do Colégio La Salle Dores, a gestdo documental torna-
se ainda mais relevante. A organizacdo adequada dos registros documentais que narram a
trajetoria académica dos alunos, as decisGes administrativas e a evolucdo das préaticas

pedagdgicas € essencial para o bom funcionamento da instituicéo.
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Quando realizada corretamente, a gestdo documental permite que esses registros sejam
acessados de maneira rapida e confidvel, servindo de base tanto para a tomada de decisbes
guanto para a preservacao da memoria institucional. Dessa forma, ela contribui diretamente
para a transparéncia administrativa e para o pleno exercicio da cidadania, conforme apontam
Bernardes e Delatorre (2008, p. 22), ao estabelecer que a gestdo de documentos tem como
objetivos principais:

= Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

= Agilizar o acesso aos arquivos e as informacoes;

= Promover a transparéncia das a¢des administrativas;

= Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragdo puablica ou
privada;

= Agilizar o processo decisorio;

= Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

= Controlar o fluxo de documentos e a organizacdo dos arquivos;

= Racionalizar a producéo dos documentos;

= Normalizar os procedimentos para avaliacdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminacdo de documentos;

= Preservar o patrim6nio documental considerado de guarda permanente.

Dessa forma, a aplicacdo de boas préticas de gestdo documental em ambientes escolares
¢ essencial para garantir que a instituicdo cumpra seus objetivos educacionais e preserve de
maneira eficaz os registros historicos que compdem a memdria coletiva de seus alunos,

professores e funcionarios.

2.2.1 Eficiéncia Administrativa

O principio da eficiéncia na administracdo publica, conforme descrito por Morais
(2009), “pressupde a realizacdo das atribuigdes com maxima presteza (rapidez e prontidao),
com qualidade perfeita e de forma proficiente. A eficiéncia deve ser compreendida tanto
qualitativa como quantitativamente."

No contexto escolar, esse principio € vital para o bom funcionamento das atividades
administrativas, especialmente no que se refere a gestdo documental. Uma gestdo documental
eficiente nas escolas publicas permite que os documentos sejam organizados, armazenados e
recuperados de forma &gil e precisa, garantindo que as informacdes estejam sempre acessiveis
guando necessario. 1sso ndo apenas facilita a tomada de decisGes mais rapidas e acertadas, mas
também contribui para a melhoria continua dos processos administrativos.

Schellenberg (2006) destaca que a gestdo documental deve ser baseada em um controle

eficaz dos documentos desde sua criacdo até sua destinagdo final, seja a eliminagdo ou o
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arquivamento permanente. Ele ressalta a importancia de um sistema que permita a facil
recuperacdo das informacGes, o que é essencial para a administracdo pablica, onde o0 acesso
rapido e confidvel aos documentos é necessario para a tomada de decisdes e 0 cumprimento de
obrigacdes legais. No contexto escolar, essa pratica garante que registros académicos e
administrativos estejam prontamente disponiveis, permitindo maior agilidade e eficiéncia nas
operac0es didrias.

Além do controle eficaz dos documentos enfatizado por Schellenberg (2006), Bandeira,
Gongalves e Azevedo (2018) aprofundam essa abordagem, destacando a necessidade de que a
gestdo documental seja uma atividade continua e institucionalizada. Segundo os autores
Goncalves e Azevedo (2018, p. 46):

A gestdo documental deve ser uma atividade permanente na instituigdo, e por
meio de um programa com essa tematica sera possivel o controle da producéo,
do uso, da politica de sigilo e da destina¢do adequada dos documentos. 1sso
ird propiciar a preservacdo e 0 acesso aos documentos que possuem valor
historico, probatério ou administrativo. Garantir dessa forma que a
informacéo esteja disponivel quando e onde seja necessaria.

Essa visdo reforca que a gestdo documental eficiente permite que instituices publicas,
como as escolas, otimizem seus processos, assegurando a organizagéo, a seguranga € 0 acesso
a informacdo de maneira gil e precisa, impactando positivamente na eficiéncia administrativa.
No contexto escolar, uma gestdo documental eficiente ndo apenas facilita a administracdo de
dossiés dos alunos, registros académicos e documentos administrativos, mas também impacta
positivamente a comunicagdo com pais e alunos, além de melhorar o atendimento as demandas
internas e externas. A capacidade de acessar rapidamente documentos essenciais contribui para
uma administracdo mais agil e transparente, promovendo um ambiente educacional mais
organizado e eficiente.

Portanto, aplicar o principio da eficiéncia a gestdo documental nas escolas publicas vai
além de questdes organizacionais, € garantir que a instituicdo funcione de maneira proficiente,
e que todos o0s processos sejam executados com a maxima qualidade e prontiddo, conforme
defendido por Morais (2009). Isso ndo apenas fortalece a capacidade da escola de cumprir suas
obrigacdes legais e educacionais, mas também assegura que a memoria institucional seja
preservada para as geracgoes futuras. Assim, a gestdo documental eficiente ndo apenas promove
a exceléncia administrativa, mas também se torna um elemento crucial para assegurar a

longevidade da memdria institucional e o cumprimento das funcdes educacionais da escola.
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2.2.2 Preservacao e conservacado da memoria

A preservacdo da memoria institucional é essencial para garantir a continuidade, a
identidade e a historia das escolas. No contexto atual, marcado pelo crescimento exponencial
da informacdo e pelos avangos tecnoldgicos, essa preservacdo tornou-se uma das grandes

preocupacdes da humanidade. Como destacam Araujo e Gomes (2011, p. 39):

Com o crescente volume de informacéo e o avanco das tecnologias, preservar
a memoria se tornou uma das grandes preocupagfes para a humanidade. A
relagdo entre memoria e tecnologia da informacdo estd associada a sua
linguagem, com a representacdo dessa linguagem, a qual pode ser expressa
por trés categorias: a preservacado (retencdo), lembranca (ou recuperacéo) e o
esquecimento.

Para preservar a memoria nas escolas, € necessario garantir a conservacao dos
documentos, adotando medidas preventivas contra fatores de deterioracdo como umidade, luz
excessiva, pragas € manuseio inadequado. Além disso, a modernizacdo dos processos de gestao
documental surge como uma resposta essencial para a preservacdo da memoria institucional. O
Decreto 10.278/2020, que regula os requisitos técnicos para a digitalizacdo de documentos com
validade juridica, estabelece um marco para a preservacdo de documentos arquivisticos em
meio digital. Esse decreto permite a eliminacdo dos documentos fisicos, desde que a
digitalizacdo siga os parametros estipulados, como a criagcdo de um plano de classificagdo e
uma tabela de temporalidade, além de assegurar a integridade, autenticidade e acessibilidade

dos representantes digitais.

A preservagdo documental nas escolas envolve tanto registros académicos dos alunos,
como historicos escolares, boletins e registros de matricula, quanto documentos administrativos
e pedagdgicos, como atas de reunides, planos de ensino e relatorios de desempenho
institucional. Esses documentos ndo apenas garantem a continuidade das préaticas escolares, mas
também servem como base para a evolucdo das praticas educacionais ao longo do tempo,

contribuindo para o aprimoramento das politicas pedagogicas e administrativas.

A digitalizacdo, de acordo com o Decreto 10.278/2020 e com a Resolucdo 31 do
CONARQ, é uma pratica fundamental para a preservacdo documental e deve seguir critérios
rigorosos de qualidade e seguranga. A Resolucéo 31/2010 do CONARQ oferece recomendagdes

técnicas para a digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes, assegurando que 0s
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representantes digitais sejam fiéis aos originais e respeitem sua integridade e valor histérico. A
digitalizacdo evita o manuseio excessivo dos documentos analdgicos e facilita 0 acesso aos
documentos digitalizados, promovendo uma forma sustentavel e eficiente de preservacdo da

memb©ria institucional.

No contexto escolar, a preservacao fisica e a digitalizacdo sdo praticas complementares.
Medidas de conservacao fisica, como controle de umidade e prevencao contra pragas, sdo
fundamentais para preservar os documentos que ainda ndo foram digitalizados ou que
necessitam de preservacao fisica permanente. A digitalizagdo, por sua vez, amplia 0 acesso e
reduz o desgaste dos documentos originais, garantindo que a informacao permaneca acessivel

ao longo do tempo.

Alem disso, a preservagdo da memoria escolar € um elemento chave para a transparéncia
administrativa, visto que a organizagdo dos documentos em meio digital facilita o0 acesso e o
controle das informacdes institucionais. Dessa forma, o Decreto 10.278/2020 e a Resolugédo 31
do CONARQ fornecem as diretrizes necessarias para a criagdo de uma infraestrutura
documental segura e acessivel, garantindo que a memdria institucional seja mantida de maneira

eficiente e protegida.

Com a aplicacdo dessas diretrizes, as escolas podem estruturar uma gestdo documental
solida, assegurando que tanto documentos fisicos quanto digitais sejam protegidos e acessiveis.

Assim, contribuem diretamente para a preservacdo da memoria e a transparéncia da instituicao.

Assim, a preservacao da memoria nas escolas envolve tanto a conservacao fisica dos
documentos quanto a modernizacéo dos sistemas de gestdo documental, com base em modelos
e diretrizes nacionais que garantem uma preservacdo eficaz da memdria institucional. Essas
praticas protegem e valorizam a historia e a identidade das instituicGes educacionais para as
futuras geracdes. Ao preservar a memoria institucional, as escolas ndo apenas garantem a
continuidade administrativa, mas também contribuem para a formacdo de uma sociedade que

valoriza a histdria e a educacdo como pilares do desenvolvimento coletivo.

Embora a preservacéo digital desempenhe um papel crucial na manutencdo da memoria
institucional, ela deve ser complementada por estruturas rigorosas, como 0 Repositorio

Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arg). O RDC-Arq, desenvolvido com base nas diretrizes
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do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg), estabelece parametros especificos para garantir a
autenticidade, integridade e acessibilidade continua dos documentos digitais. Esses repositorios
exigem a implementacdo de politicas de preservacgéo detalhadas, controle de integridade através
de metadados, e medidas de seguranca que protejam os documentos de obsolescéncia
tecnoldgica. Ao adotar o0 RDC-Arq, as instituicdes educacionais podem ndo apenas gerenciar
eficientemente seus acervos digitais, mas também assegurar que a memoria administrativa e

histdrica seja preservada de maneira confiavel e acessivel por geracdes futuras.
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3. METODOLOGIA

No presente estudo, foi adotada uma abordagem qualitativa, uma vez que o objetivo é
explorar a gestdo documental da Escola Municipal de Ensino Fundamental e Médio Adauto

Viana, localizada na cidade de Caapora-PB, sob diferentes perspectivas.

3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA

Este estudo utiliza uma abordagem qualitativa, fornecendo uma visdo mais subjetiva e
interpretativa das préaticas cotidianas. A pesquisa qualitativa € descrita como uma modalidade
que coleta dados atraves de interacdes sociais e € analisada subjetivamente pelo pesquisador
(Appolinario, 2004). A observacéo direta dos processos de gestdao documental sera fundamental
neste aspecto, uma vez que o pesquisador atua na escola, facilitando o acesso e a compreensao

das dinamicas envolvidas.

3.2 DEFINICAO DO NiVEL DE PESQUISA

Este estudo caracteriza-se como exploratorio e descritivo, uma combinacdo que permite
uma compreensdo mais ampla e detalhada do contexto investigado. A pesquisa exploratoria é
fundamental para identificar, mapear e categorizar os documentos gerados e utilizados pela
escola, baseando-se em informagGes coletadas diretamente da realidade observada. Essa
abordagem ¢é especialmente Util quando se busca um conhecimento inicial de um fenémeno
ainda pouco compreendido, fornecendo as bases para um entendimento mais profundo da
gestdo documental dentro da instituicéo.

O caréter descritivo do estudo, por sua vez, foca em uma analise minuciosa e sistematica
dos processos que compdem a gestdo documental, descrevendo os responsaveis, os fluxos
operacionais e os documentos fisicos que fazem parte da vida académica dos alunos, como
historicos, transferéncias, declaragdes e fichas de matriculas. Como enfatizam Marconi e

Lakatos (1999, p. 32):

Estudos exploratério-descritivos combinados - sdo estudos exploratérios que
tém por objetivo descrever completamente determinado fenémeno, como por
exemplo o estudo de um caso para o qual sdo realizadas analises empiricas e
tedricas. Podem ser encontradas tanto descricbes quantitativas e/ou
qualitativas quanto acumulacéo de informagdes detalhadas como as obtidas
por intermédio da observacdo participante. Da-se precedéncia ao carater
representativo sistematico e, em consequéncia, 0s procedimentos de
amostragem sdo flexiveis.
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A combinacdo desses niveis é estratégica para este estudo, pois permite ndo apenas a
descricdo detalhada dos elementos documentais, mas também a andlise critica da eficacia dos
processos existentes e a identificacdo de possiveis areas de melhoria. Essa abordagem integrada
é essencial para construir um panorama claro e estruturado, que sirva como base sélida para
futuras intervencdes e recomendacdes voltadas a otimizacdo da gestdo documental na escola,

promovendo uma administracdo mais eficiente e eficaz.

3.3 METODO

Os métodos adotados neste trabalho sédo: estudo de caso, pesquisa bibliografica e estudo
de campo. O estudo de caso foi escolhido porque possibilita a "penetracdo em uma realidade
social, ndo conseguida plenamente por um levantamento amostral e avaliagcdo exclusivamente
quantitativa" (Martins, 2008). Ele permite uma investigacdo detalhada e contextualizada da
gestdo documental na escola Adauto Viana. O estudo de caso foi precedido por um
planejamento detalhado, a partir dos ensinamentos advindos do referencial tedrico e das
caracteristicas proprias do caso, conforme indicado por Martins (2008).

A pesquisa bibliografica foi utilizada como suporte tedrico, explorando obras e artigos
que discutem boas préaticas de gestdo documental em instituicdes educacionais. A pesquisa
bibliografica, segundo Boccato (2006, p. 48), "busca a resolugdo de um problema (hipotese)
por meio de referenciais teéricos publicados, analisando e discutindo as varias contribuicdes
cientificas”. Este levantamento auxiliou a contextualizar os dados coletados na escola e a

compara-los com teorias ja estabelecidas.

A pesquisa de campo, por sua vez, desempenha um papel fundamental na coleta de
dados empiricos no ambiente onde os fendmenos documentais ocorrem. Segundo Vergara
(1990, p. 6), a pesquisa de campo é a “investigacdo empirica realizada no local onde ocorre ou
ocorreu um fenbmeno ou, ainda, que dispde de elementos para explica-lo. Pode incluir

entrevistas, aplicacdo de questionarios, testes e observacao participante ou ndo”

Essa metodologia permitiu a obtencdo de informacdes diretas sobre 0s processos de
gestdo documental, as praticas e percepcdes dos funcionarios envolvidos, e os desafios
operacionais enfrentados. A observagcdo proporcionou um entendimento aprofundado das

interacdes diarias e dos procedimentos internos, enquanto entrevistas estruturadas com gestores
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e funcionarios permitiram a analise de préaticas formais e informais. Assim, a pesquisa de campo
ndo apenas complementa as abordagens exploratéria e descritiva, mas também enriquece a
analise com dados empiricos que refletem a complexidade e as especificidades do contexto

escolar.

3.4 COLETA DE DADOS

A coleta de dados neste estudo foi realizada utilizando métodos de coleta de dados
primérios e secundarios, garantindo uma analise abrangente da gestdo documental na Escola

Municipal de Ensino Fundamental e Médio Adauto Viana.

3.4.1 Priméria

A coleta de dados primarios foi realizada em dois dias consecutivos, abrangendo os turnos da
manhd e da tarde, para garantir a participacdo de todos os funcionarios da secretaria e da direcdo
escolar, porém né@o houve retorno dos funcionarios do turno da noite. Ao todo, foram aplicados
sete questionarios: um para o secretario escolar, dois para os digitadores, trés para os auxiliares
de secretaria (agentes administrativos) e um para a gestora escolar. Os questionarios foram
aplicados em horarios que ndo interferissem na rotina, 0 que permitiu aos entrevistados um
tempo adequado para refletirem sobre suas respostas e contribuirem com informacoes
detalhadas.

Esses questionarios foram fundamentais para captar as percepcdes e praticas atuais
relacionadas a gestdo documental, bem como para identificar os principais desafios enfrentados
no dia a dia. Também foram feitas observacdes diretas dos processos de trabalho e da
organizacdo do arquivo, acompanhando a solicitacdo, arquivamento e recuperacdo de
documentos, como transferéncias e declaragoes.

A escolha do uso de questionarios e observacOes diretas permite uma compreensao
detalhada das praticas cotidianas da escola e da experiéncia dos funcionarios com o arquivo.
Vantagens dessa abordagem incluem a proximidade do pesquisador com o ambiente e a coleta
de informacgdes em tempo real. Desvantagens incluem o risco de subjetividade na observacao e
respostas limitadas por parte dos participantes, que podem n&o perceber todos os problemas

existentes.
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3.4.2 Secundaria

Os dados secundarios foram coletados através de pesquisa bibliogréafica, utilizando
fontes como artigos académicos e livros sobre gestdo documental, consultados em bases como
a Scielo e 0 Google Académico, além de legislacdes especificas como a Lei de Acesso a
Informacéo (Lei n® 12.527/2011) e a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei n® 13.709/2018), que
regulamentam o gerenciamento e a transparéncia na administracdo pablica. As diretrizes do e-
ARQ Brasil, disponiveis no site do Arquivo Nacional, foram fundamentais para o entendimento
das melhores praticas de preservagdo e digitalizacdo de documentos. Além disso, as normas do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), especialmente a Resolucédo n° 41, acessada no
sitt do CONARQ, e o Decreto n° 10.278/2020, disponivel no Portal da Legislacéo,
complementaram a pesquisa. Esses documentos garantem que as praticas adotadas estejam em
conformidade com as exigéncias legais e as melhores praticas de gestdo documental no setor
publico.

Vantagens da pesquisa secundaria incluem a acessibilidade a informacbes ja
consolidadas e validadas por outros pesquisadores e instituicdes. Desvantagens podem incluir
a limitacdo de dados especificos ao contexto estudado, uma vez que a pesquisa secundaria trata
de generalizagOes ou contextos diferentes.

A combinacdo de coleta de dados primarios e secundarios permite um entendimento
mais profundo e validado da realidade da escola, integrando a percepg¢éo dos funcionarios com

0s conceitos tedricos e as normas legais aplicaveis.

3.4.3 Populagdo e Amostra

A populagéo deste estudo refere-se as escolas publicas municipais do estado da Paraiba,
que totalizam 3.100 unidades segundo o Censo, INEP - 2023. A amostra foi selecionada por
intencionalidade, sendo composta pela Escola Municipal de Ensino Fundamental e Médio
Adauto Viana, onde o pesquisador atua, facilitando o acesso e permitindo uma analise mais
detalhada e especifica. A amostra incluiu digitadores, auxiliares de secretaria, a diretora da

escola e o secretario escolar, todos diretamente envolvidos no processo de gestdo documental.
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3.4.4 Fluxograma da Metodologia

Para facilitar a compreensdo dos procedimentos metodologicos adotados, elaborou-se
um fluxograma que representa todas as etapas da pesquisa, desde a identificacdo dos problemas
até a andlise dos resultados. O fluxograma incluira as fases de coleta de dados primarios e
secundarios, a analise documental, e as propostas de solucdo baseadas nas observacdes e nos
dados coletados.

Figura 1. Fluxograma dos recursos metodolégicos

PERGUNTA DE ABORDAGEM REVISAO COMPREENSAO DELINEAMENTO DA
PESQUISA QUALITATIVA BIBLIOGRAFICA CONCEITUAL PESQUISA
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ARTIGOSE
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Fonte: Elaboragdo propria (2024)
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4. ANALISE DOS DADOS E DISCUSSAO

4.1 ANALISE GERAL DOS DADOS

A Escola Municipal de Ensino Fundamental e Médio Adauto Viana, localizada na
cidade de Caapord-PB, foi fundada em 1996, ap6s a extingdo da antiga Escola Padre Ibiapina
em 1995. Sua estrutura fisica, construida nos anos 80, atende atualmente 557 alunos no ensino
fundamental, distribuidos em 22 turmas, além de 45 alunos no EJA (Educacdo de Jovens e
Adultos), no turno da noite. A equipe escolar é composta por 60 funcionarios, sendo
professores, auxiliares de secretaria, digitadores e a equipe gestora, responsavel por diversas
atividades.

Entre os desafios identificados através das respostas aos questionarios aplicados a
diretora e aos funcionarios da secretaria, estdo a superlotacdo do arquivo, a falta de automacéo
no gerenciamento dos documentos e a caréncia de capacitacdo especifica dos funcionarios,
fatores que impactam diretamente a eficiéncia administrativa e a preservacdo da memoria

institucional.

4.2 ANALISE ESPECIFICA
4.2.1 Tamanho do Arquivo

4.2.1.1 Situacédo Atual

O arquivo da escola, principalmente o dos alunos inativos, esta completamente lotado.
Localizado em uma sala de 11.76mz2, com 5 estantes contendo 6 prateleiras cada, o arquivo
acomoda aproximadamente 180 caixas-arquivo, totalizando 25,2 metros lineares de
documentos. Esses documentos sdo organizados por ordem alfabética e separados por sexo,
mas algumas caixas-arquivo estdo organizadas por ano de saida do aluno da instituicdo, o que
gera dificuldades de recuperacao, principalmente quando ndo ha informac@es precisas sobre o
ano de saida dos alunos.

Os Dossiés dos alunos ativos estdo na secretaria, organizados em 7 gaveteiros, por turma
e ordem alfabética, totalizando 7,15 metros lineares de documentos. Contudo, os gaveteiros
estdo enferrujados e apresentam problemas mecanicos, dificultando o acesso e comprometendo
a ergonomia no ambiente de trabalho.

A diretora destacou na entrevista a insuficiéncia do arquivo para a quantidade de
documentos gerados pela escola, sublinhando a necessidade de expanséo e digitalizagdo. Os
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funcionérios da secretaria corroboraram a observagéo da diretora, acrescentando que, apesar da
organizacdo atual dos documentos, que segue um critério por aluno e turma, ha uma falta de
controle formal sobre quem acessa os arquivos. Além disso, a auséncia de um sistema digital
para gerenciar a movimentacdo dos documentos € uma questdo significativa a ser resolvida.

A diretora destacou que o arquivo é insuficiente para a quantidade de documentos que
a escola gera, apontando a necessidade urgente de expansdo ou digitalizacdo. Tanto os
digitadores quanto os auxiliares relataram que nunca receberam treinamento formal sobre
gestdo documental. Essa falta de capacitacdo torna o trabalho mais manual e sujeito a erros,
além de limitar a implementagéo de melhorias tecnolégicas, como a digitalizacao.

4.2.1.2 Problemas Centrais

e Capacidade esgotada no arquivo de inativos, sem espaco para reorganizagao.

e Modveis antigos e inadequados, prejudicando a recuperacdo de documentos e

impactando a ergonomia.

e Organizacdo ineficiente, com separacdo por sexo e em alguns casos por ano de saida

e etiquetas simplificadas que dificultam a recuperacgéo das informacdes.

A diretora mencionou no questionario, que a escola ndo segue uma Tabela de
Temporalidade Documental (TTD), o que dificulta o descarte e sobrecarrega o espaco fisico. A
falta de um processo estabelecido para o descarte de documentos antigos pode levar ao acimulo
de papéis que poderiam ser eliminados. Os auxiliares de secretaria e digitadores também
responderam ao questionario, que o espaco fisico é insuficiente para acomodar 0os documentos
de forma adequada e que a falta de um controle formal sobre quem acessa 0s arquivos é uma

questdo que necessita de atencao.

4.2.1.3 Sugestdes de Melhoria
e Implementacdo da Tabela de Temporalidade Documental (TTD): permitindo o
descarte adequado de documentos, liberando espaco fisico.
e Criar a comisséo permanente de avaliacdo dos documentos:
e Higienizagdo e digitalizacdo dos documentos: Realizar a higienizagdo dos
documentos e digitaliza-los, conforme os critérios para digitalizacdo estabelecidos
pelo decreto 10.278/2020 e da resolucdo 41 do CONARQ.
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e Reorganizacdo do Arquivo: Melhorar a organizagdo dos documentos, eliminando
a separacao por sexo e por ano de saida e mantendo apenas a ordem alfabética para
facilitar o acesso.

A diretora vé a digitalizacdo como uma medida fundamental para o futuro da escola,
mas reconhece que essa transicdo precisara ser bem planejada e acompanhada de capacitacdo
adequada para os funcionarios. Os auxiliares de secretaria e digitadores também destacaram a
necessidade de treinamento formal sobre gestdo documental, ja que essa falta de capacitacéo

torna o trabalho mais manual e sujeito a erros.

4.2.2 Layout e Organizacdo Fisica
4.2.2.1 Distribuicdo do Espaco e ergonomia

4.2.2.1.1 Situacéo atual

A sala destinada ao arquivo dos alunos inativos esta superlotada, sem espago para novas
estantes. Na secretaria, 0s documentos dos alunos ativos estdo em gaveteiros, trés deles
expostos a luz solar direta no horério da tarde, o que pode comprometer a integridade fisica dos
documentos arquivados nas primeiras gavetas. A disposicdo dos moveis na secretaria afeta a
ergonomia dos funcionarios. O acesso aos documentos € prejudicado pela dificuldade em abrir
0s gaveteiros e pela necessidade de se agachar para acessar as gavetas mais baixas. Além disso,
as cadeiras utilizadas pelos funcionarios ndo sdo adequadas para longos periodos de trabalho,
aumentando o desconforto fisico.

Os funcionéarios, conforme questionarios, indicaram que a organizacdo atual dos
documentos segue um critério por aluno e turma, mas mencionaram que o espaco fisico é
insuficiente para acomodar os documentos de forma adequada. Eles reforcaram a falta de um
controle formal sobre quem acessa 0s arquivos e a auséncia de um sistema digital para gerenciar

a movimentacdo dos documentos.
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Figura 2. Sala da secretaria com gaveteiros.

. S avar: o

Fonte: Elaboragéo propria (2024)

A diretora confirmou, segundo questionario, que a escola organiza os documentos por
aluno, o que facilita o acompanhamento individual, mas ndo segue uma Tabela de

Temporalidade Documental (TTD), o que dificulta o descarte e sobrecarrega o espaco fisico.

Figura 3. Gaveteiros 1.

Fonte: Elaboragéo propria (2024)
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Figura 4. Mobiliarios inapropriadas.

Fonte: Elaboracao propria (2024)

Figura 5. Gaveteiros 2.

Fonte: Elaboragéo propria (2024)
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Figura 6. Arquivo dos alunos inativos.

Fonte: Elaboracéo propria (2024)

4.2.2.1.2 Problemas centrais

Superlotagéo do arquivo de inativos: A sala destinada ao arquivo dos alunos inativos
esta superlotada, sem espaco suficiente para novas estantes ou reorganizacao. 1sso gera
uma dificuldade crescente na gestdo dos documentos, comprometendo a eficiéncia e a
acessibilidade.

Maveis inadequados: Os gaveteiros da secretaria estdo enferrujados e com problemas
mecanicos, tornando dificil o acesso aos documentos armazenados. O desgaste desses
moveis, aliado a sua localizacdo inadequada, afeta diretamente a ergonomia dos
funcionérios e compromete a conservacao dos documentos.

Exposicéo a luz solar: Alguns dos gaveteiros da secretaria ficam expostos a luz solar
direta durante a tarde, o que pode comprometer a integridade fisica dos documentos,
acelerando sua deterioracao e contribuindo para o desgaste do mobiliario.
Acessibilidade prejudicada: Os funcionarios precisam se agachar frequentemente para
acessar as gavetas mais baixas, o que compromete a ergonomia e gera desconforto fisico
durante as atividades diarias. As cadeiras também ndo sdo adequadas para uso
prolongado, agravando o desconforto e prejudicando a satde dos funcionarios.

Falta de espaco adequado para trabalho: A distribuicdo do espago no arquivo dos

alunos inativos ndo € otimizada, e 0 excesso de documentos e moveis antigos cria um
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ambiente de trabalho pouco funcional, dificultando a organizagédo e 0 acesso aos

documentos de forma rapida e eficiente.

4.2.2.1.3 Sugestdes de Melhoria

e Substituicdo dos mdveis antigos: Trocar os gaveteiros enferrujados e com problemas
mecanicos por moveis modernos e ergondmicos, que facilitem o0 acesso aos
documentos, contribuam para uma melhor organizacdo e garantam a conservagao
adequada dos arquivos.

e Reorganizacdo do espaco: Redefinir a disposicdo dos moveis na secretaria para
otimizar o fluxo de trabalho e permitir o facil acesso aos documentos. A relocacgao dos
gaveteiros para areas menos expostas a luz solar direta também é essencial para evitar a
deterioracdo dos documentos e do mobiliario.

e Protecdo contra luz solar: Instalar persianas ou cortinas adequadas para bloquear a luz
solar nas areas onde os documentos e moveis estdo mais expostos, garantindo que a
temperatura e luminosidade ndo comprometam a conservagao dos arquivos.

e Melhoria das condigdes ergonémicas: Fornecer cadeiras ergondmicas para 0S
funcionérios, reduzindo o desconforto fisico durante longas horas de trabalho. Além
disso, é importante optar por moveis ajustaveis que facilitem o acesso aos documentos
sem a necessidade de se agachar constantemente, melhorando a ergonomia no ambiente
de trabalho.

e Expansdo do espaco de arquivamento: Buscar solugfes para aumentar a capacidade
de arquivamento, seja por meio de digitalizagdo dos documentos para liberar espaco
fisico ou por uma readequacdo das salas, permitindo uma maior organizagdo e
acessibilidade.

e Capacitacdo dos funcionarios: Oferecer treinamento aos funcionarios para que
possam utilizar o espaco de forma otimizada e aplicar melhores praticas ergonémicas
no dia a dia, evitando problemas de salde relacionados ao trabalho em condicGes

inadequadas.

4.2.3 Fluxograma dos Processos
4.2.3.1 Mapeamento de Processos

4.2.3.1.1 Situacéo atual
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Atualmente, os processos de entrada, arquivamento e recuperacdo dos documentos séo
manuais. Todos os funcionarios tém acesso irrestrito ao arquivo, sem controle sobre a
movimentacao dos documentos, 0 que gera inconsisténcias no arquivamento.

O processo de matricula na escola é realizado inteiramente na secretaria, onde 0s
auxiliares sdo responsaveis por preencher o formulario de matricula com os dados dos alunos e
de seus responsaveis. Durante esse processo, também sdo recebidas copias dos documentos
pessoais dos alunos e dos responsaveis, além da transferéncia escolar vinda da instituicdo
anterior do aluno, quando aplicavel.

Apos a formalizacdo da matricula, todos esses documentos sdo arquivados no arquivo
dos alunos ativos, localizado dentro da prépria secretaria. Paralelamente, uma planilha que
contém os nomes de todos os alunos ativos, organizada por turma, € alimentada com as novas
informagdes do aluno, como nome completo e data de nascimento.

Anualmente, no inicio do ano letivo, os auxiliares da secretaria realizam a atualizacéo
das matriculas para o novo ano escolar, confirmando quais alunos permanecem na instituig&o.
Aqueles que solicitaram transferéncia ao longo do ano anterior sdo transferidos do arquivo de
alunos ativos apenas neste momento, uma vez que os auxiliares preferem realizar essa
atualizacdo em bloco, no comeco do novo ciclo letivo. Esse procedimento garante que, caso
algum aluno retorne ainda no mesmo ano de sua saida, seus documentos permanegam acessiveis
na secretaria.

Se, ap6s o inicio do novo ano letivo, o aluno ndo retornar, seus documentos sdo
transferidos para o arquivo dos alunos inativos. Nesse arquivo, 0s dossiés séo organizados por
ordem alfabética, sexo e ano de saida da instituicdo. Todo esse processo de atualizacdo e
arquivamento é realizado pelos préprios auxiliares da secretaria, sendo que cada um é

responsavel por atualizar as turmas designadas a ele, dividindo a carga de trabalho entre todos.
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Figura 7. Fluxograma de processos de matricula
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Fonte: Elaboracéo propria (2024)
4.2.3.1.2 Problemas centrais

e Falta de automacdo nos processos, gerando atrasos na recuperacdo de documentos e
aumento no tempo gasto para encontrar informac@es, o tempo de busca pode demorar
entre 3 minutos ou algumas horas, dependendo da situagdo do documento buscado.

e Auséncia de sistemas digitais, dificultando o gerenciamento eficiente do arquivo.

4.2.3.1.3 Sugestdes de Melhoria

e Implementar um sistema eletrénico de gestdo documental, que permita a digitalizagéo e
controle dos documentos, facilitando a recuperacao de informacdes.
e Melhorar a infraestrutura tecnoldgica da escola, garantindo uma rede Wi-Fi mais estavel

e adequada para suportar o uso de ferramentas digitais.
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4.2.4 Localgrama
4.2.4.1 Mapeamento do Espago
4.2.4.1.1 Situacéo atual

Os documentos dos alunos inativos estdo arquivados em uma sala separada da
secretaria, e 0os documentos dos alunos ativos permanecem nos gaveteiros dentro da secretaria.
Né&o ha controle formal sobre quem acessa os documentos e onde sdo armazenados apos 0 uso.
Os auxiliares de secretaria e digitadores também expressaram preocupacdes sobre a seguranca
dos documentos, ressaltando a falta de um controle formal sobre o acesso aos arquivos, o0 que

pode aumentar o risco de perda ou extravio de documentos.

Figura 8. Foto panoramica do arquivo dos alunos inativos

Fonte: Elaboracdo propria (2024)
Figura 9. Foto do arquivo dos alunos ativos na secretaria

VI3

Fonte: Elaboracéo propria (2024)
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4.2.4.1.2 Problemas centrais

e Falta de controle no acesso aos documentos, o que pode gerar desorganizagdo e extravio
de informacg6es importantes.

e Auséncia de protocolos formais de arquivamento e recuperacdo de documentos,
impactando a eficiéncia no uso do espaco e a seguranca dos arquivos.

4.2.4.1.3 Sugestdes de Melhoria

e Implementar um sistema de guia-fora e protocolos para monitorar a retirada e devolugéao
dos documentos, garantindo que eles retornem ao local correto, com a devida
organizacéo e preservacao.

4.2.5 Estrutura Fisica e Condi¢des Ambientais
4.2.5.1 Estado de Conservacao
4.2.5.1.1 Situacéo atual
O arquivo dos alunos inativos encontra-se em mas condicdes de conservacdo. Ha poeira

excessiva, falta de forro no teto, e aberturas nas paredes, permitindo a entrada de luz solar e

umidade, o que compromete a integridade dos documentos.

Figura 10. Mdvel no arquivo inativo. Figura 11. Caixa-arquivo.

Fonte: Elaboracéo propria (2024) Fonte: Elaboragdo propria (2024)
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Figura 12. Documentos fora das caixas

Fonte: Elaboracao propria (2024)

Figura 13. Estantes local indevido.

|

XTI
ErE LTI

Fonte: Elaboracdo propria (2024)
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Figura 14. Arquivo inativo.

Fonte: Elaborago propria (2024)

4.2.5.1.2 Problemas centrais

e As condi¢cGes ambientais inadequadas, como a entrada de umidade e luz solar,
comprometem a preservacdo dos documentos.
e Falta de controle de temperatura e ventilacdo apropriada no arquivo, acelerando o

desgaste fisico dos documentos.

4.2.5.1.3 Sugestdes de Melhoria

e Realizar uma reforma no arquivo, instalando forro no teto, vedando aberturas e
melhorando o controle de temperatura e umidade.
e Instalar extintores de incéndio, ja que a escola atualmente ndo possui equipamentos de

combate a incéndio.



37

4.2.6 Recursos Humanos

4.2.6.1 Situacdo Atual

Atualmente, a escola enfrenta uma caréncia de capacitacdo especifica para 0s

funcionarios envolvidos na gestdo documental. Embora os auxiliares de secretaria lidem

diretamente com o arquivo e 0s documentos escolares, eles ndo recebem treinamento formal

adequado para realizar essas atividades de maneira eficiente e segura. Além disso, ndo hd um

Arquivista designado para a gestdo documental, o que contribui para a desorganizacéo e falta

de padronizacgédo no arquivamento e na recuperagdo de documentos.

4.2.6.2 Problemas Centrais

Falta de treinamento especifico: Os funcionarios responsaveis pela gestdo documental
ndo possuem formacdo ou treinamento técnico sobre praticas arquivisticas, o que
dificulta a adocdo de metodologias mais eficientes e padronizadas.

Auséncia de um profissional arquivista: A inexisténcia de um arquivista ou
responsavel exclusivo pela organizacéo e controle dos documentos gera desorganizacao
e sobrecarga de trabalho entre os funcionérios existentes.

Dificuldade em utilizar ferramentas tecnoldgicas: A falta de capacitacdo também
abrange o uso de tecnologias de gestdo documental, o que limita a adocéo de sistemas

eletrénicos e impacta a modernizagdo dos processos.

4.2.6.3 Sugestdes de Melhoria

Capacitacdo dos funciondarios: Oferecer treinamentos regulares para os auxiliares de
secretaria e digitadores sobre gestdo documental, digitalizagdo, e uso de tecnologias
aplicadas a organizacao de arquivos.

Designacao de um profissional especifico: Considerar a contratagdo ou designacao de
um funcionario com formacdo especifica em arquivologia para supervisionar a

organizacao, digitalizacdo e preservacao dos documentos da escola.
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e Integragdo de ferramentas digitais: Treinar a equipe para utilizar ferramentas
tecnoldgicas que auxiliem na automacéo dos processos de arquivamento e recuperagao

de documentos.

4.2.7 Acesso a Informacéo

4.2.7.1 Situacdo Atual

O acesso aos documentos na escola é inteiramente manual, 0 que torna o0s processos de
arquivamento e recuperacdo de informagOes lentos e ineficazes. Os documentos séo
organizados analogicamente em gaveteiros e estantes, sem um sistema para facilitar a
localizacdo e o controle. A auséncia de um sistema de gestdo documental contribui para a
demora no atendimento a solicita¢cdes de documentos, como histdricos escolares e declaracdes,
especialmente em situagdes de urgéncia.

A questdo do controle de acesso aos documentos € uma preocupacdo mencionada por
todos os envolvidos. A diretora afirmou que ndo ha um controle formal sobre quem acessa 0s
arquivos, o que pode levar a problemas de extravio e ma gestdo de informagdes. Os funcionarios
da secretaria concordaram que a falta de controle aumenta o risco de perda de documentos
importantes.

A falta de treinamento e capacitacdo dos funcionarios é um ponto critico destacado tanto
pela diretora quanto pelos auxiliares de secretaria e digitadores. A diretora enfatizou que a
escola nunca contou com um profissional dedicado exclusivamente a gestdo documental, o que
pode explicar algumas das dificuldades enfrentadas no gerenciamento eficiente dos
documentos. Os digitadores e auxiliares relataram que nunca receberam treinamento formal
sobre gestdo documental, tornando o trabalho mais manual e sujeito a erros.

A escola mantém backups de alguns documentos importantes, mas ndo de todos,

evidenciando a necessidade de politicas mais robustas de seguranca da informacao.

4.2.7.2 Problemas Centrais

e Processo manual lento e pouco eficaz: A recuperacdo de documentos € um processo
moroso e pode variar de alguns minutos a horas, dependendo da organizacao e estado

do arquivo.
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Auséncia de sistema de gestdo: A falta de um sistema de gestdo documental dificulta
a busca e recuperagdo &gil de informagGes, além de aumentar o risco de extravio e
desorganizacdo dos documentos.

Dependéncia de funcionarios especificos: A falta de um sistema centralizado faz com
que a recuperacdo de documentos dependa do conhecimento individual dos funcionarios
sobre a localizagdo dos arquivos, o que aumenta a vulnerabilidade em caso de auséncia

de pessoal.

4.2.7.3 Sugestdes de Melhoria

Implementacgédo de um sistema digital de gestdo documental: Adoc¢éo de um software
como o Sistema Saber, que permite a digitalizacgdo e automacdo do acesso as
informacdes, facilitando a busca e a recuperacdo de documentos de forma rapida e
eficiente.

Capacitacdo dos funcionarios no uso de ferramentas digitais: Treinamento continuo
para os funcionarios, garantindo que todos saibam utilizar o sistema digital de gestao
documental, o que aumentara a eficiéncia e reduzird a dependéncia de conhecimento
individual sobre o arquivo fisico.

Criacdo de um protocolo de acesso a informacao: Desenvolver e implementar
procedimentos formais que garantam a organizagdo e o controle sobre o uso dos
documentos, reduzindo o tempo de resposta a solicitacdes e assegurando a preservagdo

e a integridade dos registros.

4.2.8 Tecnologia e Equipamentos

4.2.8.1 Situacéo atual

A escola conta com uma estrutura tecnoldgica limitada, o que impacta diretamente a

eficiéncia da gestdo documental. Atualmente, hd dois computadores na secretaria, ambos

utilizados pelos digitadores para realizar tarefas como preenchimento de documentos,

impressao e arquivamento de versdes digitais no Google Drive. O uso da tecnologia, porém, é

restrito as atividades de apoio, sem integracdo com um sistema completo de gestdo documental.

As quatro impressoras disponiveis na escola, sendo duas na secretaria, uma na direcéo,

e uma para o AEE (Atendimento Educacional Especializado), sdo constantemente utilizadas,
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mas a auséncia de um scanner impede a digitalizacdo dos documentos fisicos, 0 que limita a
modernizacao dos processos e dificulta o gerenciamento eficaz dos arquivos.

A digitalizacdo dos documentos é vista como uma prioridade pela diretora, que
reconhece que essa transicdo precisara ser bem planejada e acompanhada de capacitacdo
adequada para os funcionarios.

Os digitadores utilizam o Google Drive como solucdo improvisada para armazenar
modelos de documentos, como declaracgdes, fichas de matricula, historicos escolares e fichas
de acompanhamento. Os historicos sdo inicialmente preenchidos manualmente pelos auxiliares
da secretaria, e posteriormente digitados pelo Digitador no modelo salvo no computador. Apos
digitar, sdo impressas duas vias, uma para o aluno e outra para arquivamento na instituicao
junto com o dossié do aluno.

Além disso, a conectividade da escola é precaria. Embora o Wi-Fi alcance toda a escola,
a rede ndo suporta adequadamente a quantidade de usuérios, resultando em conexdo lenta e
instavel, dificultando ainda mais o uso de solugdes digitais para a gestdo documental. Em
resumo, a infraestrutura tecnoldgica existente € insuficiente para a implementacdo de praticas
modernas de gestdo documental, e 0s poucos recursos tecnoldgicos que a escola possui ndo sao
otimizados devido a falta de automacao e ferramentas mais robustas.

A diretora vé a digitalizagdo como uma medida fundamental para o futuro da escola,
mas reconhece que essa transicdo precisara ser bem planejada e acompanhada de capacitagdo
adequada para os funcionarios.

Os digitadores fazem uso do Google Drive para armazenar modelos de documentos,
como fichas de matricula, fichas de aproveitamento e historicos escolares. Contudo, o processo
de digitalizacdo é inexistente devido & auséncia de scanners e de um sistema de gestdo

documental mais completo.

4.2.8.2 Problemas centrais

e Falta de um sistema de gestdo de documentos, baseado no e-ARQ Brasil.
e Falta de acesso a equipamentos necessarios para a digitalizacdo, como scanners.
e Dependéncia de processos manuais para armazenamento e recuperagao de documentos,

aumentando o tempo gasto nessas atividades.
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4.2.8.3 Sugestdes de Melhoria

e Automacdo dos processos documentais;

e Aquisicdo de equipamentos adequados, como scanners, para viabilizar a digitalizacéo
dos documentos.

e Negociacdo entre 0 municipio e o governo estadual para estender o uso do Sistema Saber
as escolas municipais, permitindo uma padronizacdo na gestdo documental e maior
eficiéncia administrativa.

e Capacitar os funcionarios da secretaria para utilizar o sistema, garantindo uma transi¢do
suave para a nova solucdo tecnoldgica.

e Melhorar a infraestrutura tecnoldgica, incluindo a compra de scanners e a melhoria da
rede Wi-Fi, para assegurar que os documentos possam ser digitalizados e armazenados

de forma segura e eficiente.

4.2.9 Normas e Regulamentacdes

4.2.9.1 Situacdo Atual

Atualmente, a gestdo documental na escola ndo segue um padréo especifico que atenda
as principais normas e regulamentagdes vigentes. A auséncia de um sistema estruturado de
gestdo de documentos e a falta de conscientizagao sobre as implicagcGes legais de um tratamento
inadequado de dados pessoais e institucionais sdo fatores que podem acarretar problemas
significativos no futuro. Essa situacdo € especialmente preocupante considerando a crescente
exigéncia por conformidade com legislacdes como a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD)
e a Lei de Acesso a Informacéo (LAI).

A diretora mencionou gue nunca houve um profissional dedicado exclusivamente a essa
funcdo, o que pode explicar algumas das dificuldades no gerenciamento eficiente dos
documentos. Os funcionarios também relataram que, devido a falta de capacitacdo, o trabalho
se torna mais manual e propenso a erros.

Os maiores investimentos necessarios para melhorar a gestdo documental, segundo a
diretora, sdo: expansdo do arquivo fisico, treinamento da equipe e implementacdo de um
sistema de digitalizag&o. A escola nunca contou com um profissional dedicado exclusivamente
a gestdo documental, o que pode explicar algumas das dificuldades enfrentadas no

gerenciamento eficiente dos documentos.
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4.2.9.2 Problemas Centrais

e Falta de uma politica clara em relacéo ao acesso a informacao: A escola ainda nao
dispde de um sistema eficiente para disponibilizar ou organizar o acesso a documentos
para aqueles que possuem direito de obter essas informagdes, conforme estabelecido
pela LAI. A organizacdo dos documentos é inteiramente manual, o que dificulta a
resposta a solicitacdes de documentos de forma agil e transparente.

Além disso, a auséncia de praticas arquivisticas adequadas, de acordo com as
normativas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), dificulta o controle sobre prazos
de retencdo e descarte de documentos, tanto fisicos quanto eletrénicos. A falta de um
planejamento nesse sentido gera acumulo desnecessario de documentos e dificulta a busca por

informacdes relevantes, 0 que impacta diretamente a eficiéncia da secretaria.

4.2.9.3 Sugestdes de Melhoria

Para melhorar a conformidade com as normas e regulamentacdes, a escola deve
implementar um conjunto de acdes que garantam o correto tratamento de dados pessoais e a

gestdo adequada de documentos. Algumas das sugestdes incluem:

1. Adequacéo a LGPD:

e Adotar medidas de seguranga, como 0 armazenamento de documentos em sistemas

eletrénicos que possuam controles de acesso, criptografia e backup regular.
2. Conformidade com a LAI:

e Implementar um sistema de gestdo documental que permita o acesso agil a informagdes
para quem tem o direito de solicita-las, respeitando os prazos legais de resposta.

e Organizar os documentos de maneira digital, facilitando a localiza¢éo de informagdes.

3. Melhoria na Gestao Arquivistica:

e Seguir as orientagdes do CONARQ para o arquivamento de documentos escolares,
incluindo prazos de guarda, descarte adequado e organizacdo de documentos ativos e
inativos.

e Digitalizar documentos importantes, utilizando ferramentas de gestdo eletrénica de
documentos (GED), que possibilitem o controle do ciclo de vida dos documentos e a

seguranca necessaria para os arquivos digitais.
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4. Capacitacdo dos Funcionarios:

e Oferecer treinamentos especificos sobre normas e regulamentacdes, capacitando os
funcionarios da secretaria para que estejam cientes das implicacGes legais e de suas
responsabilidades.

e Promover a cultura de conformidade dentro da instituicdo, de modo que todos o0s
colaboradores estejam envolvidos na implementagcdo das normas e na manutencdo da

seguranca e privacidade dos dados.

A implementacdo dessas sugestdes de melhorias permitira que a escola se alinhe as
exigéncias legais, como a LGPD e a LAI, garantindo maior eficiéncia na gestdo documental e
seguranca no tratamento de dados. Além de reduzir o risco, a adequacdo as regulamentagdes
também trar4d mais organizacdo e agilidade nos processos internos, contribuindo para a

transparéncia e a eficiéncia administrativa da escola.

4.2.10 Preservacdo e Conservacao da Memoria

4.2.10.1 Situacao Atual

A preservacdo da memodria institucional da Escola Adauto Viana esta diretamente ligada
a forma como seus documentos sdo organizados e conservados. Documentos como historicos
escolares, declaracGes e transferéncias sdo fundamentais para a continuidade da histdria e da
identidade da escola, mas a falta de conservacao adequada coloca em risco essa preservacéo. O
arquivo fisico, ja sobrecarregado e sem controle ambiental adequado, pode comprometer a
integridade desses documentos historicos.

N&o ha um processo estabelecido para o descarte de documentos antigos, 0 que pode
levar ao acumulo de papéis que poderiam ser eliminados, caso houvesse uma politica clara de
descarte e uma TTD em vigor. Embora ndo tenha havido casos significativos de perda de
documentos, a diretora apontou que, ocasionalmente, ex-alunos solicitam documentos que ndo
sdo encontrados no arquivo, sugerindo a existéncia de problemas no gerenciamento e
recuperacdo dos documentos.

O processo de recuperacdo de documentos ainda € manual, o que torna a busca por
informacg6es mais demorada. Segundo os funcionarios, o tempo para encontrar um documento
pode variar de alguns minutos a algumas horas, dependendo da organizacdo e do estado do

arquivo.
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4.2.10.2 Problemas Centrais

e CondicBes ambientais inadequadas no arquivo, com riscos de danos fisicos aos
documentos historicos.
e Auséncia de digitalizagdo, limitando o acesso e a preservagdo de documentos

fundamentais para a memdria institucional.

4.2.10.3 Sugestdes de Melhoria

e Reformar o arquivo fisico, assegurando melhores condi¢Ges de conservagdo, como
controle de umidade, ventilagdo e iluminacdo adequadas.

e Digitalizar os documentos historicos e criar um backup digital seguro para preservar a
memoria institucional de forma duradoura.

e Implantar politicas de conserva¢do permanente, incluindo a higienizacéo regular dos
documentos e a criagdo de um sistema de monitoramento para avaliar constantemente

as condic0es fisicas dos arquivos.

4.2.11 Analise das Respostas ao Questionario dos Funcionarios

Para obter uma visdo mais detalhada sobre a gestdo documental da Escola Municipal de
Ensino Fundamental e Médio Adauto Viana, foram aplicados questionarios direcionados a
diretora, aos auxiliares de secretaria e aos digitadores. Os resultados coletados revelam pontos
criticos e sugestdes de melhorias que refletem o conhecimento e as experiéncias dos

profissionais diretamente envolvidos com o arquivo escolar.

4.2.11.1 Anélise Geral

O questionario aplicado aos funcionarios da secretaria e a diretora tinha como objetivo
coletar informacdes sobre os processos de arquivamento, a utilizacdo de tecnologias, a
organizacao fisica e a percep¢do dos desafios na gestdo documental. Foram ao todo cinco
funcionarios que preencheram o questionario, além da diretora, cujas respostas fornecem uma

visdo abrangente sobre as praticas diarias e 0s principais pontos de melhoria.
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4.2.11.2 Concluséao da Analise dos Questionarios

A analise das respostas ao questionario aplicado revela uma série de desafios estruturais
e operacionais que impactam a eficiéncia da gestdo documental na escola. A falta de um sistema
digital, a auséncia de uma politica formal de descarte e a caréncia de capacitacdo especifica
para os funcionarios foram apontadas como as principais causas da desorganizacao e dos atrasos
no acesso as informacdes.

A digitalizacdo dos documentos, a implementacao de um sistema de gestdo documental,
e o0 treinamento adequado da equipe foram identificados como as medidas mais urgentes para
melhorar a eficiéncia administrativa da escola e garantir a preservacdo de seus documentos.
Essas medidas, juntamente com a expansdo do arquivo fisico ou a criacdo de alternativas
digitais, sdo cruciais para evitar o acimulo desnecessario de documentos e para garantir que as

informacdes sejam facilmente recuperadas em situacfes de emergéncia ou auditoria.
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5. Conclusédo

O diagnostico situacional da gestdo documental na Escola Municipal de Ensino
Fundamental e Médio Adauto Viana expds a necessidade urgente de modernizacéo, tanto em
termos estruturais quanto tecnoldgicos. A superlotacdo do arquivo analdgico, a falta de
automacao nos processos e a auséncia de politicas claras para o gerenciamento de documentos,
aliadas a caréncia de capacitacdo especifica dos funcionarios, comprometem a eficiéncia
administrativa e a preservacao da memdria institucional.

As respostas ao questionario aplicado a diretora e aos funcionarios reforcaram esses
desafios. A diretora destacou que a escola ndo segue uma tabela de temporalidade, e que néo
ha descarte regular de documentos, o que contribui para a superlotacdo do arquivo. Além disso,
a falta de treinamento especifico foi mencionada como uma barreira significativa para a
implementagdo de novas préaticas de gestdo documental.

A implementacdo da Tabela de Temporalidade Documental (TTD) e a digitaliza¢do dos
arquivos emergem como solucdes essenciais para a organizacdo do arquivo, liberando espaco
fisico e facilitando o acesso rapido e seguro as informacdes. A diretora também reconheceu a
importancia da digitalizagdo como fundamental para o futuro da escola, mas ressaltou a
necessidade de planejamento adequado para sua implementagéo.

A adogdo do Sistema Saber beneficiaria amplamente a &rea administrativa das escolas
municipais, especialmente nas secretarias, ao permitir uma gestdo documental mais integrada e
eficiente. Com o Saber, documentos importantes dos alunos, como histéricos escolares, boletins
e registros de matricula, podem ser anexados diretamente no sistema. Isso facilita 0 acesso
rpido e seguro a informagdes essenciais, reduzindo a necessidade de consulta a arquivos
analogicos e permitindo que os dados dos alunos estejam centralizados e atualizados em um
Unico ambiente digital. Como salientam Bandeira, Goncalves e Azevedo (2018), a gestdo
documental deve ser uma atividade permanente e integrada as praticas institucionais, garantindo
a acessibilidade e a preservacdo de documentos de valor histérico e administrativo.

O Sistema Saber €é dividido em funcionalidades especificas para a secretaria e para 0s
docentes, otimizando tanto a gestdo administrativa quanto o acompanhamento pedagogico. Na
area administrativa, utilizada pela secretaria, o0 sistema permite 0 armazenamento e a
organizacdo de documentos importantes dos alunos, como matriculas, histéricos e outros
registros essenciais, que podem ser anexados diretamente na plataforma. Isso facilita o trabalho
das secretarias, centralizando informacGes em um ambiente digital seguro, o que reduz o tempo

e esforgco necessarios para consultas e atualizagdes.
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Por outro lado, a area pedagdgica do sistema, acessada pelos docentes, oferece
ferramentas como o Diério de Classe, que possibilita o registro de frequéncia e avaliacbes dos
alunos. Essa parte do sistema permite que os professores acompanhem o desempenho dos
alunos de forma organizada e eficiente, além de possibilitar o acesso a dados histéricos de cada
aluno, que podem orientar o planejamento pedagogico. A combinacdo dessas areas no Sistema
Saber cria uma infraestrutura robusta, que favorece tanto a gestdo administrativa quanto o
acompanhamento pedagdgico continuo, promovendo uma visdo integrada da gestéo escolar.

Com uma parceria entre municipio e estado, as escolas municipais poderiam se
beneficiar dessa estrutura centralizada, que oferece uma base de dados acessivel e confiavel
para todos os envolvidos. Essa unificacdo apoiaria tanto a transparéncia administrativa quanto
0 acompanhamento continuo do desempenho e necessidades dos alunos, fortalecendo a
eficiéncia e a qualidade do ensino. Dessa forma, o Sistema Saber promoveria uma Vvisao
integrada e colaborativa da educacéo publica na regido.

A digitalizacdo e a melhoria das condi¢bes de armazenamento e conservagdo dos
arquivos ndo so asseguram a integridade dos registros académicos, mas também fortalecem a
identidade da escola, essencial para a construcdo de um ambiente educativo sélido. O e-ARQ
Brasil (2022) enfatiza a importancia de uma gestdo documental eficaz, que ndo apenas atenda
as exigéncias legais, como a LGPD e a LAI, mas que também promova a transparéncia e a
responsabilidade na administracdo publica.

A modernizacdo dos processos administrativos, aliada a uma gestdo documental
eficiente, permitird a Escola Adauto Viana operar de maneira mais eficaz e transparente,
garantindo que sua historia e memoria institucional sejam preservadas para as futuras geracgoes.
Portanto, as melhorias propostas ndo apenas resolverdo os problemas préaticos identificados,
mas também contribuirdo para um ambiente educativo mais organizado e conectado as suas
raizes, como destacado por Furtado (2011), que observa a importancia dos arquivos na

construcdo da cultura escolar e da historia da educacéo.
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APENDICE A - Questionario para Funcionarios da Secretaria e Gest3o

Objetivo: Identificar os procedimentos, dificuldades e melhorias relacionadas a gestdo
documental na Escola Municipal de Ensino Fundamental e Médio Adauto Viana.

1. Cargo/Fungéo:

2. Ha& quanto tempo vocé trabalha na escola?
( ) Menos de 3 ano ( ) De3ab5anos
() De5a10anos () Mais de 10 anos

3. Com que frequéncia vocé lida diretamente com a documentacao escolar (histéricos,
transferéncias, declaragdes, fichas de matriculas)?
() Diariamente () Semanalmente ( ) Mensalmente ( ) Raramente ( ) nunca

4. Como vocé avalia a organizacao atual dos documentos fisicos da escola?
( ) Muitoboa ( )Boa ( )Regular ( )Ruim () Muito ruim

5. Quais tipos de documentos vocé mais manuseia em seu dia a dia?
( ) Historico escolar () Fichas de matricula ( ) Transferéncias () Declaracdes
( ) Outros (especificar):

6. Existe um procedimento formal para arquivamento e controle dos documentos
fisicos?

()Sim

( ) Néo

Se a resposta for Sim, explique como o processo é feito:

7. Na sua opinido, quais sdo os principais desafios na gestdo dos documentos fisicos da
escola?

( ) Falta de espaco adequado ( ) Falta de pessoal para organizar

( ) Dificuldade de localizar documentos

( ) Outro (especificar):

8. A escola possui algum sistema eletronico para arquivar ou controlar documentos?
()Sim
( ) Néo

Se a resposta for Sim, explique como é o sistema e sua eficiéncia:
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9. Vocé acha que a digitalizacdo dos documentos poderia melhorar a organizacao?
()Sim
( ) Néo
Justifique sua resposta:

10. Qual o tempo médio para encontrar um documento fisico especifico quando
solicitado?

( ) Menos de 10 minutos () Entre 11 e 30 minutos ( ) Entre 31 e 60 minutos () Entre
de 1 hora e 5horas () acimade5 horas

11. Com que frequéncia os documentos sdo revisados ou atualizados?
( ) Regularmente () Apenas quando solicitado () N&o s&o revisados

Em que consiste a reviséo e atualizagao?

12. Na sua opinido, quais melhorias poderiam ser implementadas na gestdo documental
da escola?
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APENDICE B - Questionario Direcionado para a Diretora

Objetivo: Coletar informac6es sobre a gestdo documental na escola, com foco nos desafios,
estratégias de armazenamento, perda de documentos e possiveis melhorias.

1. Como a escola organiza o arquivo fisico dos documentos?
( ) De forma cronoldgica
( ) Por tipo de documento
() Por aluno
() Outra. Qual?

2. Os documentos da escola seguem alguma tabela de temporalidade?
() Sim, ha uma tabela estabelecida e aplicada regularmente
( ) N&o, ndo seguimos uma tabela de temporalidade
( ) Néo sei

3. Existe um processo de descarte de documentos antigos na escola?
() Sim, os documentos sdo descartados de acordo com a tabela de temporalidade
( ) Sim, mas o descarte ndo segue uma regra especifica
( ) Nao, os documentos ndo sao descartados
( ) Néo sei

4. Como a escola lida com o arquivo fisico considerando a sua idade (fundada nos anos
90) e o0 volume de documentos?

( ) O arquivo é suficiente para armazenar todos 0os documentos gerados

( ) O arquivo é insuficiente, e ha necessidade de mais espaco para armazenamento

5. A escola ja enfrentou algum problema que resultou na perda de uma quantidade
significativa de documentos importantes? Se sim, qual foi a causa?

( ) Sim, perda significativa devido a falhas de organizacao

( ) Sim, perda significativa devido a condi¢Ges inadequadas de armazenamento

( ) Sim, mas a perda foi minima

( ) Néo, nunca houve perda de documentos

( ) Nao sei informar

6. Ocorre de ex-alunos solicitarem documentos que nédo sdo encontrados no arquivo?
( ) Sim, frequentemente
( ) Sim, ocasionalmente
( ) Néo, todos os documentos sdo encontrados
( ) Néo sei informar

7. A escola ja passou por alguma auditoria ou avaliacdo externa relacionada a gestao de
documentos? Se sim, quais foram os resultados?
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( ) Sim, a auditoria foi positiva

( ) Sim, mas identificaram problemas na gestdo de documentos

( ) Néo, nunca passamos por auditorias especificas para documentos
( ) Nao sei informar

8. Como vocé avalia a digitalizacdo de documentos como uma solugdo para melhorar a
organizagao e 0 acesso?

( ) Fundamental para o futuro da escola

( ) Importante, mas precisa de planejamento

( ) Néo é uma prioridade no momento

( ) Néo vejo como solucao viavel

9. Ha algum tipo de backup ou cépia de seguranca dos documentos mais importantes da
escola, seja em formato fisico ou digital?

( ) Sim, todos os documentos importantes tém backup fisico e digital

( ) Sim, mas apenas alguns documentos selecionados tém backup

( ) Néo, ndo fazemos backup de documentos importantes

( ) Nao sei informar

10. Como os documentos sdo recuperados em situagdes de emergéncia, como solicitacdes
urgentes de historicos escolares?

( ) Temos um procedimento rapido para isso

( ) A recuperacdo depende da localizacdo e da organizacdo do arquivo fisico

( ) Ndo ha um procedimento especifico

() Qutro:

11. Qual seria, na sua opinido, 0 maior investimento necessario para melhorar a gestéo
documental da escola?

( ) Expanséo do arquivo fisico

( ) Treinamento da equipe

( ) Implementacéo de um sistema de digitalizacao

()Outro:

12. A escola conta ou ja contou com um profissional especifico responsavel pelo arquivo ou pela
gestdo documental?

( ) Sim, hd um profissional dedicado a isso

( ) Sim, ja houve um responsavel, mas atualmente ndo ha

( ) N&o, nunca houve um profissional responsavel pelo arquivo

( ) Né&o sei informar
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