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RESUMO

Os arquivos escolares tém, em seus acervos, documentos imprescindiveis para a vida
dos cidadaos. Para os alunos, eles servirdo como comprovacgao de conclusao, ou curso,
do ensino fundamental ou médio. Para professores e funcionarios, esses documentos
sdo a comprovacao da efetividade profissional. Além disso, muitas memdrias estao
depositadas em fotografias, recortes de jornal e tantos outros, guardadas nesses locais.
Este trabalho se propde a analisar o as condi¢gdes dos arquivos das escolas estaduais
do Rio Grande do Sul em Porto Alegre e o setor responsavel por essa documentacéao

na Secretaria de Educacéo do Estado.

Palavras-chave: Arquivo Escolar, SECOE; Escola.



ABSTRACT

The school files have in your collections important documents for the people's life.
For students, it will be used as a document to prove the end, or course, of Elementary
School or High School. For teachers and employees, these documents are the
evidences of professional affectivity. Furthermore, many memories are registered in
pictures, clippings, and so on. This project analyses conditions files state schools of Rio
Grande do Sul and the section in charge of these documentation at Education

Department of State.

Key-words: File School, SECOE, School.
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1 INTRODUGAO

Este trabalho apresenta uma andlise dos arquivos escolares das escolas
publicas estaduais em Porto Alegre e do setor responsavel pela documentagao que é
transferida da escola para a 12 CRE, o SECOE.

Tendo como objetivo geral a analise das condicdes fisicas dos arquivos
escolares e sua documentacdo nas escolas da Rede Estadual em Porto Alegre, este
trabalho tem o propodsito de identificar e caracterizar tais arquivos e documentos, assim
como técnicas e procedimentos arquivisticos empregados.

Os objetivos especificos da pesquisa visam:

a) caracterizar o arquivo escolar levando em consideragdo seu acervo,

organizac¢ao e tratamento documental,

b) analisar as informacdes coletadas e transcritas, através das entrevistas feitas
com o0s responsaveis pelos arquivos escolares visitados e no setor
responsavel na Secretaria de Educac¢ao do Estado do Rio Grande do Sul,

c) apontar a importancia do arquivo e sua documentagdo para a Instituicéo
Escola, a Secretaria de Educacédo e a comunidade escolar;

d) levantar bibliografia pertinente para o desenvolvimento do tema em estudo.

2 METODOLOGIA

A metodologia utilizada para o desenvolvimento do tema foi um estudo
gualitativo, baseado na analise de dois arquivos escolares e do SECOE.
Para isso, foram seguidas as seguintes etapas:
a) selecdo de bibliografia indicada para a pesquisa,;
b) analise bibliografica dos conceitos que norteiam esta pesquisa;
c) coleta de dados, através de entrevistas transcritas, aplicada por
amostragem em duas escolas;
d) coleta de dados, através de entrevista transcrita, aplicado no SECOE;

e) analise e interpretagdo dos dados coletados.
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3 DESENVOLVIMENTO DO TEMA

3.1 O ARQUIVO ESCOLAR

Os arquivos rellnem em seus acervos a memoria, ndao sé dos érgaos e
instituicbes que os criaram, mas também retratam épocas importantes para os
individuos e a sociedade em geral. Eles sao lugares que guardam e disponiblizam as

fontes de informacao, histéria € meméria de toda a sociedade.

Seus acervos documentais refletem o funcionamento e a estrutura de
organizagdes presentes na sociedade, assumindo o papel de prova dessas atividades.
Esses registros surgem da necessidade, juridica e administrativa, de comprovagéo e

legitimag¢ao de um ato.

Segundo o artigo 2° da Lei Federal 8159/91, que dispde sobre a politica nacional

dos arquivos publicos e privados, define um arquivo:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por orgéaos publicos, instituigdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer gue seja ¢

suporte da informag&o ou a natureza dos documentos.

Na escola, o arquivo é o local onde estao guardados a vida documental da
instituicdo, de seus funcionarios, dos professores e dos alunos. Nesse cotidiano sao
produzidos inumeros documentos referentes ao seu funcionamento.

Os documentos produzidos nas escolas provém de necessidades pedagdgicas,
administrativas e burocraticas. Além disso, encontramos nesses arquivos documentos
que comprovam atividades culturais, como: fotografias, cadernos de alunos, recortes

de jornais, bilhetes, entre tantos outros.
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Segundo CASIMIRO, LOMBARDI, MAGALHAES (2009),a0 abordar esse tema,

conceituam arquivo escolar como:

Entende-se por arquivo escolar o conjunto de documentos produzidos e
recebidos por escolas piblicas ou privadas em decorréncia doexercicio
de suas fungbes, qualquer que seja o suporte ou a natureza da
informagao. (CASIMIRO; LOMBARDI, MAGALHAES, 2009)

Os arquivos escolares tém fungdo comprobatéria para toda a comunidade
escolar: alunos, professores e responsaveis. Ele traz,através de sua documentac¢éo, as
provas das atividades desenvolvidas na escola, assim como seus resultados e registros.
Esses motivos legitimam sua importancia, assim como a preservacao da memobria
institucional.

Segundo uma Deliberagdo do CEE do Rio de Janeiro (239/99), € definida a

fungédo do arquivo escolar como:

Conjunte rigorosamente organizado de documentos e informagdes que
comprovem, inequivocadamente, a identidade e os fatos relativos &
escolaridade de cada alunc e do conjunto de alunos da Instituigac
Escolar e evidenciem, ao mesmo tempo, os aspectos de organizagéo e
acdo de Escola referentes ao processo de educagdo e ensino
vivenciados pelos alunos, ao longo de todo o periodo de funcionamento
da Instituicao

Para a administra¢do publica sua importancia esta, também, na possibilidade
dele poder servir para nortear o planejamento de seus investimentos. O arquivo escolar,
nesse caso, torna-se informativo, pois ele é capaz de informar dados necessarios como
numero de alunos, matricula, alunos repetentes, alunos evadidos, entre outras.

Como em qualquer outra instituigdo, na escola sado produzidos documentos em
papel e eletrénicos. No caso do RS, os documentos em papel sdo arquivados na
prépria instituicdo e,em algumas ocasides, enviados ao SECOE, como, por exemplo,

as atas de final de ano.
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O sistema utilizado para a produgéo dessa documentagéo eletrénica ¢ o INE,
Informatica nas Escolas, desenvolvido pela PROCERGS. Esse sistema foi
desenvolvido para o monitoramento dos indicadores de todas as escolas do RS, seja
ela estadual, municipal ou particular. Através dele, séo levantadas informagdes gerais
de professores, alunos, turmas e de toda infra-estrutura de cada estabelecimento de

ensino.

Arguivo Editar Ezg_\b\rlEar’ramamms Janela Ajuda

@ o | [ o e Bormatagta IEEEES
- § c [ Manutencia »
0
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FIGURA 1:INE PROCERGS - Fazer Cdpia de seguranga
FONTE:INE PROCERGS

Os documentos eletrénicos gerados utilizando o sistema INE séo enviados
online para a Secretaria de Educacéo do Rio Grande do Sul, para o banco de dados da
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SECRS e, ainda & enviada uma cépia mensal (Backup) para o Setor de Informatica da

SEDUC. A cdpia de seguranga é feita pelo secretario da escola. Automaticamente é

salvo uma pasta no computador e também ¢ feito o envio das informagdes, online, para

o site da SEDUC.
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FIGURA 2:INE PROCERGS — Gerar relatorios
FONTE:INE PROCERGS

Através do INE s&o gerados relatdrios que permitem que os gestores tenham

conhecimento, através dos dados langados, de situagdes ocorridas na instituigdo

educacional. Esses relatdrio podem servir para analise, pratica e promog&o de politicas

relacionadas a educagao.
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FIGURA 3:Modelo de Diario de Classe
FONTE:INE PROCERGS

O programa Informatica nas Escolas também permite gerar boletins de
desempenho dos alunos, diarios de classe, historicos, entre outros documentos. Todas
essas informacgdes, apo6s langadas no sistema, ficam disponiveis para consulta (acesso

restrito).
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FONTE:INE PROCERGS

FIGURA 4. INE PROCERGS - Acesso ao Banco de Dados / alunos

Esse sistema serve como um banco de dados onde estdo armazenados os

dados dos alunos, professores e funcionarios da escola. Todas essas informagdes

ficam armazenadas no banco de dados da SECRS.

A forma como & organizado o arquivo fisico, corrente ou permanente, é uma

decisdo da Escola. O método de arquivamento depende de sua estrutura, dos recursos

disponiveis e dos equipamentos da Secretaria Escolar.Foram encontrados documentos

arquivados por ordem alfabética (pasta de alunos, funcionarios e professores), por

ordem cronolégica (documentos como cadernos de chamada, atas, correspondéncias)

e por assunto (documentagao administrativa).
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FIGURA 5: Arquivo Permanente — Pastas em ordem alfabética
FONTE: Mariane Barros (2013)

FIGURA 7: Ata escolar
FONTE: Mariane Barros (2013)

FIGURA 6: Livro de Atas
FONTE: Mariane Barros (2013)

Nao foi encontrado, durante os levantamentos para este trabalho, um manual

atualizado da Secretaria de Educacao para uniformizar a gestdo de documentos nas
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escolas do Rio Grande do Sul. Foi apenas encontrado um livreto do inicio dos anos 80,
que serve como um manual para os secretarios de escola, que sera abordado nesse
trabalho posteriormente.

Todo o trabalho arquivistico, na escola, € feito por um secretario escolar. Para
esse cargo, € exigido apenas Ensino Médio (antigo segundo grau). No SECOE, esse
trabalho é realizado por professores cedidos pelas escolas e estagiarios. Nao ha
nenhum arquivista trabalhando nessa documentac&o ou orientando quem faz esse
trabalho.

Nas entrevistas nas escolas, foi mencionado muitas vezes os termos “arquivo
morto” € “passivo”, ou seja, 0 arquivo permanente da escola. Nesse, encontra-se toda a
documentacdo quecontém dados e informacbes de alunos que nao estdo mais
frequentando a Escola, seja por terem concluido o curso, por terem solicitado
transferéncia ou cancelamento de matricula ou, ainda, por ndo terem renovado a
matricula. Se a escola fechar, seja ela estadual ou particular, essa documentacéo deve
ser recolhida ao SECOE.

No arquivo permanente, na maioria das situagdes, os documentos encontram-se
em arquivos de aco, dispostos em pastas. Nao foi verificado nenhum cuidado com a
limpeza ou conservagac dessa documentacdo, inclusive nos casos das escolas

visitadas, percebemos que esse acervo esta disposto em salas longe de serem ideais.

FIGURA 8: Arquivo Permanente FIGURA 9: Arquivo Permanente — condigdes de higiene
FONTE: Mariane Barros (2013) FONTE: Mariane Barros (2013)
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FIGURA 10: Arquivo Permanente — infestagéo de cupins
FONTE: Mariane Barros (2013)

Também a expressao “ativo” foi muito utilizada, fazendo referéncia ao arquive
corrente. Nesse arquivo estdo os documentos que contém dados e informacbes
referentes aos alunos matriculados no ano letivo em curso, além de toda a

documentacao administrativa da escola.
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FIGURA 11: Arquivo Corrente — Secretaria Escolar
FONTE: Mariane Barros (2013)

Essa documentagdo encontra-se guardada, em sua grande maioria, na
secretaria da escola. Outra parte esta dividida entre sala da diregao, vice-dire¢ao e sala

da supervisao escolar.

FIGURA 12: Documentos na sala da diregéo
FONTE: Mariane Barros (2013)

O mobiliario onde a documentagédo esta acondicionada varia de estantes de

metal, arquivos de aco, armarios de madeira (muitos com cupim) e nichos de tijolos e
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cimento que sao construidos na prépria estrutura das escolas. Os documentos estao
guardados em caixas arquivo de papelédo ou polionda, dentro de pastas de papel,
sacos plasticos ou soltas, ou ainda em pastas arquivo ou com elastico. Nao foi
verificado nenhum cuidado com a limpeza, ou mesmo com a higienizacdo desses

documentos.

FIGURA 13: Documentos na Secretaria Escolar FIGURA 14: Nichos da Secretaria Escolar
FONTE: Mariane Barros (2013) FONTE: Mariane Barros (2013)

FIGURA 15: Arquivo Permanente — Pasta de aluno
FONTE: Mariane Barros (2013)
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FIGURA 16: Arquivo Permanente — Pastas de alunos
FONTE: Mariane Barros (2013)

Um arquivo organizado em uma escola € fundamental, pois ele otimiza as
atividades e garante que nenhuma documentacdo seja extraviada ou perdida. O
arquivo organizado garante a guarda de provas e registros que podem ser solicitados e

utilizados no futuro, além de respeitar leis que garantem esse acesso.

3.2 A LEGISLACAO E SUA IMPLICACAO NOS ARQUIVOS ESCOLARES

Ao longo dos anos, o fluxo de documentacdo dos arquivos escolares sofreu
modificacdes causadas pelo impacto de leis, algumas especificas para a educacéo.
Abordamos, a seguir, um recorte de tempo que se inicia nos anos 40 e estende-se até
os dias atuais.

A escola deixou de ser de poucos e passou a absorver a todos. A educacao
deixou de ser de uma elite e passou a ser oferecida para toda a populacdo. Na mesma
propor¢ao do aumento da demanda de acesso a escola, houve o aumento da producgao
de documentos escolares.

A sequir serao abordadas as principais leis que atingiram diretamente os
arquivos escolares, implicando no aumento do numero de alunos nas escolas e

gerando um maior volume na producdo de documentos relativos a essa demanda.
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3.2.1 REFORMA GUSTAVO CAPANEMA - 1942 / 1961

O Brasil encontrava-se sob o Estado Novo (1937-1945)e essa reforma recebeu
esse nome pois Gustavo Capanema esteve a frente do Ministério da Educagéo durante
o governo Getulio Vargas, entre 1934 e 1945.Com a reforma e todas suas
implementagdes, houve um consideravel aumento na produgdo de documentos nas
escolas.

Essa reforma regulamentou o ensino, denominando-se Leis Organicas do

Ensino. Ela estruturou o ensino industrial através do Decreto-lei n® 4.073/42:

Art. 1° -Esta Lei estabelece as bases de organizag&o e de regime do
ensino industrial que & o ramo de ensino, de grau secundario, destinado
a preparagéo profissional dos trabalhadores da industria e das
atividades artesanais e ainda dos trabalhadores dos transportes, das
comunicagdes e da pesca.

Organizou o ensino secundario através do Decreto 4244/42. Esse previa que
essa etapa de ensino fosse dividida em dois ciclos: o ginasial, com quatro anos, e 0
colegial, com trés anos. Também instituiu o Servico Nacional de Aprendizagem
Industrial (SENALI), através do Decreto 4048/42.

Reformou o ensino comercial através dos Decreto 6.141/43;

Art. 1° Esta Lei estabelece as bases de organizagéo e de regime do
ensino comercial, que & o ramo de ensino do segundo grau, destinado
as seguintes finalidades:

- Formar profissionais aptos ao exercicio de atividades especificas no
comércio e bem assim de fungbes auxiliares de carater administrativo
nos negdcios publicos e privados.

2- Dar aos candidatos ao exercicio das mais simples e correntes
atividades no comércio € na administragdo uma sumaria preparagac
profissional.

3- Aperfeigoar os conhecimentos e capacidades técnicas de

profissionais diplomados na forma desta Lei.
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No final do Estado Novo, em 1946, a Lei Orgénica do Ensino Primario organizou
esse hivel de ensino com diretrizes gerais, que continuou a ser de responsabilidade
dos Estados. Através do Decreto n® 8.528/46, foi organizado o ensino primario a nivel
nacional.

Também deliberou-se sobre o ensino primario supletivo, com duragdo de dois
anos, destinado a adolescentes a partir dos 13 anos e adultos. A legislacdo de ensino
organizou também o ensino normal , através do Decreto n°8530/46, que previa que
esse cursofosse responsavel em prover a formacao docente necessaria as escolas
primarias e, também em habilitar administradores escolares destinados as mesmas
escolas.

Criou o Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — SENAC, através dos
Decretos n°8621/46 e n°8622/46. Nesse momento, o Ministério da Educacao estava a
cargo de Raul Leitdo da Cunha.

A educacéo agricola, foi reorganizada através do Decreto n°9613/46:

Art. 1° - Esta lei estabelece as bases de organizagao e de regime do ensino
a agricola, que € o ramo do ensino até o segundo grau, destinado
essencialmente a preparagéo profissional dos trabalhadores da agricultura.

3.2.2 Lei Federal n°4024/61- Vigente até 1971

Essa foi a primeira Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao Nacional que instituiu
o ensino primario de 4 anos, o ciclo ginasial do ensino médio de 4 anos, o ciclo colegial
do ensino médio com 3 anos variavel.

Para a passagem do primario ao ginasial era feita uma avalia¢do de acesso, o
chamado o exame de admissdo. Ja, nos ciclos ginasial e colegial, eram divididos em

ramos de ensino secundario, comercial, industrial, agricola, normal, entre outros.

3.2.3 Lei Federal n °5692/71

Através desta Lei, aconteceu a reorganiza¢do do ensino anos 60. Ela pdés fim
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aos exames de admissdo, criando mais vagas e amplo acesso a escola. E nesse
periodo foi criado o0 SECOE.

Esta Lei previa o ensino do 1° grau com 8 anocs, Ensino do 2° grau com 3 a 4
anos variavel. A carga horaria dos ensinos de 1° e 2° graus tinha duracao de 720 horas

em 180 dias letivos.

3.2.4 Lei Federal n°8159/91 — LEI DOS ARQUIVOS

A Lei n®8.159 dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.
Nela estao dispostos conceitos basicos a serem seguidos e sabidos pelos profissionais

da Arquivologia e por todos que exercem atividades em arquivos.

Além de conceitos fundamentais, ela dispée sobre a fun¢aoffinalidade do
Arquivo, de guardar e propiciar acesso as informacdes, além de servir a administragao

e a cultura. Em seu artigo 3° nos elucida sobre a Gestao de Documentos:

Art. 3° - Considera-se gestdo de documentos o© conjunto de
procedimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgao,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminag&o ou recclhimento para guarda

permanente.

Sobre os Arquivos publicos, essa Lei é bem especifica. No caso dos arquivos

escolares abordados neste trabalho, eles séo considerados como arquivos publicos:

Art. 7° - Os arquivos plblicos s&o os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgéaos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal & municipal em

decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias.



26

Esta Lei aborda, inclusive, a questdo de como proceder com a documentagao

das escolas que cessarem suas atividades:

Art. 7 § 2° - A cessagdo de atividades de instituigbes publicas e de
carater publico implica o recolhimento de sua documentagéo a
instituigao arquivistica plblica ou a sua transferéncia a instituicao

sucessora.

Encontramos também referéncia a eliminagao de documentos , muitas vezes

feita de modo indiscriminado, e a implica¢é@o que este ato pode trazer:

Art. 9° - A eliminagdo de documentos produzidos por instituigdes
plblicas e de carater publico sera realizada mediante autorizagéo da
instituigao arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.

Sobre os documentos de valor permanenete, a Lei é bem clara:

Art. 10° - Os documentos de valor permanente s&o inalienaveis e

imprescritiveis.

3.2.5 Lei Federal n® 9394/96 - LEI DE DIRETRIZES E BASES DA EDUCACAOQ
NACIONAL

A Lei de Diretrizes e Bases daEducacgéo Nacionalé a legislagédo que regulamenta
o sistemaeducacional(publico ou privado) do Brasil (da educagdo basica ao ensino

superior). A Lei n°9394/96 é a segunda Lei de Diretrizes e Bases da Educagéao, pois a
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primeira LDB foi promulgada em 1961 (LDB n°4024/61). Essa é a Lei que garante a
educacdo para todos, colocando os pais do aluno como responsaveis,e a Escola, o

Conselho Tutelar e outros 6rgaos, como obrigados a fazer valer esse direito.

A LDB n®9394/96 reafirma o direito a educac¢ao, garantido pela Constituicdo
Federal. Estabelece os principios da educacao e os deveres do Estado em relacao a
educacao escolar publica, definindo as responsabilidades, em regime de colaboragéo,
entre a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios. Segundo a LDB
n®9394/96, a educacéo brasileira é dividida em dois niveis: a educag¢ao basica e o

ensino superior.
A Educacédo basica abrange:

e Educacado Infantil — creches (de 0 a 3 anos) e pré-escolas (de 4 e 5 anos) — E

gratuita mas ndo obrigatéria. E de competéncia dos municipios;

« EnsinoFundamental — anos iniciais (do 1° ao 5° ano) e anos finais (do 6° ao 9°
ano). E obrigatério e gratuito. A LDB estabelece que, gradativamente, os
municipios serdo os responsaveis por todo o ensino fundamental. Na pratica os
municipios estdo atendendo aos anos iniciais e os Estados os anos finais;

« Ensino Médio — O antigo 2° grau (do 1° ao 3° ano). E de responsabilidade dos

Estados. Pode ser técnico profissionalizante, ou nao.
Sobre o Ensino Superior:

« E de competéncia da Unido, podendo ser oferecido por Estados e Municipios,
desde que estes ja tenham atendido os niveis pelos quais é responsavel em sua
totalidade. Cabe a Unido autorizar e fiscalizar as instituicdes privadas de ensino

superior.

A educacgao brasileira conta ainda com algumas modalidades de educagao, que

perpassam todos os niveis da educacgao nacional. Sao elas:
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o Educacado Especial- Atende aos educandos com necessidades especiais,
preferencialmente na rede regular de ensino.

o Educacéo a distancia — Atende aos estudantes em tempos e espacgos diversos,
com a utilizagéo de meios e tecnologias de informacéo e comunicacgao.

o Educacéo Profissional e Tecnolégica — Visa preparar os estudantes a exercerem
atividades produtivas, atualizar e aperfeicoar conhecimentos tecnolégicos e
cientificos.

o« Educacao de Jovens e Adultos — Atende as pessoas que nao tiveram acesso a
educacao na idade apropriada.

e« Educacéao Indigena— Atende as comunidades indigenas, de forma a respeitar a

cultura e lingua materna de cada tribo.

Com essa Lei, fica nitide o aumento da comunidade escolar, e com isso ©
aumento da documentacao, produzida na mesma propor¢ao do acesso a escola e em

relacdo a todas atividades desenvolvidas.

3.2.6 Lei Federal n®12.527/11 — LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Segundo a Lein®12.527/11- Lei de Acesso a Informacgao, que entrou em vigor em
16/05/2012, em qualquer instituicdo publica, seja ela qual for, o arquivo adquire
importancia em razao do direito universal de acesso a informacéo. Essa informacao

propicia uma democracia mais sélida e gestées mais eficazes.

Art. 8 - Cabe aos orgéos e entidades do poder publico, cbservadas as

normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestéo transparente da informagao, propiciando amplo acesso a ela e
sua divulgagao;
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I - protegcdo da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e

[l - proteg&o da informagao sigilosa e da informagao pessoal, observada a

sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restrigéo de acesso.

Em cumprimento a lei, o acesso passa a ser regra e o sigilo passa a ser exce¢ao.
Diante disso, esta sangdo representa uma revolugdo na transparéncia publica, pois
toda pessoa tem direito a informacéo, desde que ndo classificada como sigilosa e nao
seja referente a informagdes pessoais. Isso atinge também a documentacéao escolar,ja

que configura-se em documentacéao de interesse publico.

3.3 MANUAIS PARA ARQUIVOS ESCOLARES

A pesquisa para este trabalho apontou a falta de um arquivista para orientar o
trabalho nos arquivos escolares nas escolas do Estado do Rio Grande do Sul. Foi
constatado a inexisténcia desse profissional no SECOE ou na SECRS que criente os
secretarios das escolas. Além de nao ter sido verificada a existéncia de um manual
atualizado (recente), ou trabalho orientador, para o desempenho da fun¢éo, produzido
pela Secretaria de Educag¢ao ou Governo do Estado do RS. Apenas constatou-se a
existéncia de um manual antigo, que sera abordado a seguir.

Apés ampla pesquisa, foram encontrados manuais elaborados por outros
Estados e pelo MEC. Foram encontrados alguns erros conceituais que, para leigos,
pode passar desapercebidos, e dar uma visao deturpada da Arquivologia.

A analise a sequir foi feita em trés manuais, um do Rioc Grande do Sul, outro de

Sao Paulo e o ultimo feito pelo Ministério de Educacao.

3.3.1 O Arquivo Escolar — Governo Amaral de Souza — RS (1979/1983)

Este € um manual da série “Secretario de Escola” elaborado para orientar o
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profissional no desempenho de suas fung¢des. A Lei Federal n®5692/71, ja abordada
neste texto, comega a exigir a comprovac¢ao da vida escolar do aluno, o que leva a
otimizagao dos servicos da secretaria escolar, incluindo as atividades de seus arquivos.

Neste trabalho se busca a definicdo de arquivo, o qual é conceituado como o
“conjunto de documentos, os quais sdo guardados com a finalidade de comprovar fatos
refativos as atividades desenvolvidas por uma determinada instituicdo.”

Também traz conceitos errbneos como: arquivo vivo/ativo e arquivo
morto/passivo. Corretamente deveriam se referir, respectivamente, como arquivo
corrente e permanente.

O arquivo corrente € definido como: “Arquivo ativo, comumente chamado de
arquivo vivo, € aquele que abriga os documentos que necessitam ser utilizados
constantemente, que possuem atualidade.”

Ja o arquivo permanente é definido como: “O arquivo passivo, também chamado
de arquivo morto, guarda e conserva os documentos que possuem valorperene, mas
gue ndo necessitam ser consultados frequentemente.”

Além desses topicos, o trabalho aponta outras orientagdes para o secretario da
escola trabalhar no arquivo e organiza-lo. Aparentemente, apesar da falta de base
tedrica e conceitual para sua construcao, esse trabalho se mostra preocupado com a

organizagao, preservacgao e recupera¢ao da informag¢do no arquivo escolar.

3.3.2 Manual de Trabalho em Arquivos Escolares — Governo Alckmin — SP (2003)

Neste trabalho n&o ficou evidente se ha algum arquivista envolvido em sua
elaboragdo. Porém, fica bem claro que um grupo de trabalho, preocupado com a
preserva¢ao da memoria, o fez.

Para sua realizagcido, as Coordenadorias de Educacao de Sao Paulo fizeram
visitas as escolas, fazendo um diagnéstico de seus arquivos.O trabalhoapresenta
informac¢des técnicas para serem aplicadas nas escolas em referéncia a seus arquivos.

Ele ainda se mostra bem didatico, inclusive em ilustragcdes. Demonstra a

importancia dos documentos e a necessidade de cuidado com eles.
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Aborda o cuidado com a documentacédo desde sua criagdo, a conservagao dos
documentos e normas (regras) para arquivistas e auxiliares. Além disso, faz
explanagéao sobre os fundos documentais, abordando o Principio da Proveniéncia.

Explica como devem ser classificados os documentos e explicitam a
necessidade da elaboragdo de um Quadro de Arranjo.Ha também um tépico destinado
a higienizagdo e acondicionamento da documentagdo, inclusive indicando as

vestimentas, materiais e instrumentos ideais para isso.

FIGURA 17: Higienizacdo de documentos
FONTE: Manual de Trabalho em Arquivos Escolares, SP/2003

830 conceituados os instrumentos de pesquisa e sua importancia é ressaltada.
Ainda,ao final do manual, ha um vocabulario de linguagem simples, com diversos

conceitos relacionados a Arquivologia.

3.3.3 Técnicas de redacgéo e arquivo — MEC (2007)

Este manual foi elaborado para a formacgdo de funcionarios de escola. Sua
autora tem doutorado na area da Linguistica, com formagéo inicial em Letras, e, o
trabalho tem a colaboragao de secretarios de escola,ndo sendo especificado se algum
tem formagao em Arquivologia.

Os capitulos iniciaistratam, basicamente, da rela¢do do profissional com o
usuario. Ja o terceiro capituloaborda as regras de escrita.

E no quarto capitulo que tem inicio o que realmente nos interessa, as nogdes de
documento e arquivo. Neste capitulo percebemos os conceitos generalistas para os

conceitos arguivisticos, a maioria deles retirados de dicionarios eletrénicos (infernef).
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Ao correr das paginas, os erros se tornam mais evidentes. Neste manual os

arquivos sao classificados como ativos, inativos e mortos.

Arquivo morto: onde estdo guardados documentos que nunca ou
pouguissimas vezes s&o consultados. Apesar da condigao desse tipo de
arquivo, nao deve ser consideradodepésito de lixo. Existem depésitos
préprios para esse tipo de arquivo, como por exemplo. caixas de
papelao proprias.”

Arquivo inativo: armazena documentos com pouca fregléncia de uso.
Uma boa opgao para esse tipo de arquivo, quando ha grande
quantidade de documentos, € a microfilmagem, cujo processo de
reprodug&o fotografica reduzida atinge 95% do tamanho original do
documento.

Arquivo ativo: guarda documentos que s&o ulilizados com muita
freqUéncia, documentos em processo de conclus&o e, também, do anc

letivo.

Ao abordar "espécie” de arquivos, querendo se referir a classificacdo da

frequéncia de uso, dividem os em: correntes, temporarios, e permanentes.

Arquivo corrente: blocos de documentos atuais que sdo consultados
com muita frequéncia, para a realizagéo de tarefas, esclarecimento de
dividas e pesquisas.

Arquivo temporario: bloco de documentos gue é retirado de arquivos
correntes para ser transferido para depdsitos temporarios.

Arquivo permanente: bloco de documentos de carater histérico,

cultural ou cientifico que s&o preservados indefinidamente.

Por ser um manual elaborado pelo Ministério da Educacgéo, podemos considera-
lo um trabalho oficial para as escolas, porém com erros graves. Fica evidente a
necessidade de um profissional capacitado para elaborar tal material ou, pelo menos,

orientar o desempenho de funcéo.
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3.4. O SECOE

O SECOE € um setor subordinado administrativamente a 1° CRE que esta
vinculada a SECRS, abrangendo a cidade de Porto Alegre. Localiza-se no Centro
Administrativo Fernando Ferrari, na Avenida Borges de Medeiros, n®1501, em Porto
Alegre / RS.

Ele é responsavel por custodiar a documentagdo das escolas, publicas e
privadas, que fecharam em Porto Alegre, assim como autenticar os documentos da
escolas abertas e fornece histéricos das escolas que fecharam (inclusive particulares).

Seu acervo conta com mais de 4.000 caixas arquivo, em que estdo guardadas
as atas de resultados finais de escolas abertas,0 acervo das escolas que fecham e
documentos de RH das escolas.

O setoriniciou seus trabalhos no ano de 1972, pois apds a reforma do ensino de
1971(Lei n°5.692, ja abordada nesse texto), o Governo instaurou o controle dos 6rgaos
publicos sobre a escola. Antes desta data, ndo havia preocupacao com a guarda da
documentac¢do que ficava sob custédia das préprias escolas.E importante lembrar
gquenessa época a escola nao era para todos e poucos tinham a oportunidade de
acesso.

O SECOE néo tem arquivistas em seu gquadro de funcionarios, contando com 4
funcionarios (todos professores) e 3 estagiarios de Ensino Médio. Ainda divide espaco
com a Central de Matriculas, um local de intensa circulagdo de pessoas. Ambos estéo
situados em um espaco que era para ser um estacionamento eao lado de um

restaurante, ndo havendo previsdo de mudanca.
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FIGURA 18: SECOE
FONTE: Mariane Barros (2013)
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FIGURA 19: Central de Matriculas
FONTE: Mariane Barros (2013)

Contam com aparelhos de ar condicionado que estdo bem afastados da
documentagéo e, em dias muito quentes e quando ha muita gente na Central de
Matriculas, utilizam ventiladores umidificadores (com agua), que produzem uma nuvem
de umidade. Além disso a iluminagdo é bem precaria, 0 que dificulta a pesquisa e o
trabalho em si.
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FIGURA 20: Ventiladores (com agua) na Central de Matriculas
FONTE: Mariane Barros (2013)

O Setor possui 5 computadores e uma impressora, adquiridos recentemente,
mas nao possui maquina copiadora e, quando necessario utilizam da SECRS. Também
possui uma leitora de microfilme, doada por uma escola particular que fechou e que
tinha seu acervo microfiimado. Essas fichas encontram-se no SECOE em ficharios
dispostos em cima de um arquivo de ago, sem qualquer conservacao

preventivaaparente.
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FIGURA 24: Diviséo (paredes) SECOE
FONTE: Mariane Barros (2013)
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FIGURA 25: Corredor que leva aos banheiros da Central de Matriculas
FONTE: Mariane Barros (2013)

O SECOE n&o possui paredes, sendo as divisorias feitas por tapumes e
estantes que ndo chegam ao teto. Pessoas que ndo pertencem ao setor circulam

facilmente por seus corredores e paredes improvisadas.
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FIGURA 26: Estante de Madeira
FONTE: Mariane Barros (2013)

FIGURA 27: Instalagdes SECOE
FONTE: Mariane Barros (2013)

O total de estantes de metal € de 120, 2 ficharios de metal e 12 arquivos de ago.

Ainda contam com estantes de madeira feitas de maneira provisoria.
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FIGURA 28: Infestacéo de cupins
FONTE: Mariane Barros (2013)

Nao existe nenhum sistema automatizado para controle do acervo, sendo este
organizado de forma aleat6ria, pois cada escola decide como organizar sua
documentacdo.Algumas escolas organizam seus documentos por anos, outras por
nomes (mais recente), outras por sobrenomes (mais antigas).Nao € feito o registro da
documenta¢do que entra no SECOE, mesmo que algumas tentativas tenham sido
feitas, mas ndo é sistematica.

A documentagéo recebida vem em varios condi¢des de acondicionamento,
algumas em caixas arquivo (Papel ou polionda), outras em sacos de lixo, algumas vem
soltas, outras amarradas, sem qualquer cuidado ou preocupagdo com sua conservagao
ou transporte. Algumas escolas enviam seus acervos com falhas, faltando muitos
documentos.Ha noticias de que algumas escolas queimaram ou jogaram fora sua

documentacao.
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FIGURA 29: Caixa Arquivo vindo de uma escola
FONTE: Mariane Barros (2013)

Outras escolas transferiram seus documentos com ficharios (caixas de madeira),
com as fichas dispostas totalmente fora de ordem. A busca dessa documentacdo se da
na seguinte dinamica: se busca nas fichas o nome e, encontra-se o numero do
documento. Para acha-lo, recorre-se as listas que estdo em pastas arquivos ou em
sacos. Essas listas estdo em folhas almaco, escritas a méo (caneta), e algumas estao
totalmente deterioradas (rasgadas e faltando pedacgos). Outras tantas fichas foram

perdidas e, algumas estdo organizadas por nome e outras por sobrenome.

FIGURA 30: Ficharios de madeira
FONTE: Mariane Barros (2013)
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FIGURA 33: Lista de nomes que séo pesquisados a partir
das fichas
FONTE: Mariane Barros (2013)

Os procedimentos de transferéncia (escola > SECRS) se dao a cada inicio de
ano, em que as escolas abertas devem enviar as atas dos resultados finais de cada
ano letivo para ser arquivado no Setor, que autentica o documento quando solicitado.
Quando € percebido algum erro, o SECOE entra em contato com a escola e solicita a
retificacao.

A recuperagao da informacéo, diante de tudo o que foi relatado neste trabalho,
acontece de forma bem dificil. E, como ja era de se esperar, ndo existe GED para a
recuperagao das informacgoes.

Mesmo trabalhando em meio a tantas dificuldades, os professores que
trabalham no SECOE tém consciéncia do papel do arquivo escolar. Ao perguntar sobre
o papel do arquivo escolar, o respondente disse “Preservar a seguranga da escola e a
vida do aluno para o mercado de trabalho.”

Registrou-se também a perda de acervos escolares inteiros e, apesar disso, ndo

se tem noticias de maiores implicagdes do fato.

3.5. 0 ARQUIVO E A ESCOLA

O acesso aos arquivos escolares visitados foi permitido pelos diretores e
funcionarios da secretaria das escolas. Ao explicar o objetivo do trabalho, num primeiro

momento, houve um certo desconforto, motivo esse justificado pelo fato de muitos
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desses arquivos nao estarem “organizados corretamente”. Essa “desorganizagao”,
segundo os entrevistados, deve-se a falta de pessoal, de tempo, de orientagdo e
qualificagdo de pessoal e de recursos financeiro e materiais.

No plano original para este trabalho, seriam feitas visitas a seis escolas. Tendo
em vista as dificuldades encontradas para a realizagdo dessas visitas, o numero foi
reduzido para duas escolas, que sdo mencionadas como Escola A e Escola B.

A escola A é uma escola de ensino fundamental,com 654 alunos, 29 professores
e 9 funcionarios. A escola B também & uma escola de ensino fundamental, com 610
alunos, 32 professores e 7 funcionarios

Na escola A, o acervo é composto de documentos de alunos, professores e
funcionarios,além de documentos legais referentes ao funcionamento da escola,
acondicionados em09 arquivos de aco.

A data inicial do cervo é a data do ano da criacao da escola, 1968. Uma
secretaria, com formagéao superior em Relagcbes Publicas, trabalha nesse local. A
secretaria escolar conta com dois computadores, nos quais esta instalado o software
INE PROCERGS. O acervo encontra-se todo na Secretaria e o método de
arquivamento utilizado é o alfabético.

Ao ser perguntada sobre “qual é o papel do arquivo escolar?’, a secretaria da
escola A respondeu“O papel do arquivo escolar é manter a documentacdo dos
profissionais e alunos para as devidas comprovacgbes que se fizerem necessarias € ao
mesmo tempo preservar a memoria do estabelecimento e do local onde esta situado.”

Ja, ao ser questionada sobre perda, extravio ou desaparecimento de
documentos e sua implicagdo, foi obtida a seguinte resposta: “Ndo. A perda de
documentos gera transtornos para o solicitante. Mas até 30 de abril de cada ano, as
escolas devem mandar a Secretaria, ao Setor de Autenticacdo de Histéricos Escolares,
as Atas de Resultado Final do alunos. No caso especifico dos professores, o extravio
dificufta a comprovacéo de Regéncia de Classe, ja que muitas vezes a comprovacéo se
da a partir das Folhas de Chamadas(que também devem ser arquivadas). Em ambos

0s casos vai demandar pesquisas junto a Coordenadoria.”
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Na Escola B, o respondente foi o secretario da escola, que tem formagao
superior em Direito. O acervo da escola €& composto por toda
documentacgaorelacionadas a alunos, professores e funcionarios, como histéricos,

relatorios, atas, cadernos de chamadas e registros,correspondéncias, entre outros.

Esta documenta¢do encontra-se guardada em, aproximadamente, 100 caixas
arquivo, com data inicial de 1970 — 0 anode fundacao da escola.A escola possui dois
pavilhdes, sendo que o arquivo permanente encontra-se no sequndo pavilhdo no térreo.
O arquivo corrente localiza-se na secretaria (pavilhdo Administrativo, no térreo), parte

na sala da direc&o e outra na sala da Supervisdo Escolar.

A secretaria conta com 1 computador com impressora e duas mesas de trabalho,
além de 2 estantes de aco e 6 arquivos de aco. A documentacdo esta guardada em
pastas, nos arquivos de aco e, em caixas de polionda e papeldo, arquivadas pelo
método alfabético. Esta escola também utiliza o software INE PROCERGS/SE.

Ao ser perguntado sobre “qual é o papel do arquivo escolar?’, o secretario da
escola B respondeu que “E importante pois um aluno que jé estudou na escola ou um
professor que la trabalhou tem nesse arquivo a garantia de sua documentacdo estar

sempre disponivel.”
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4.CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do exposto, percebe-se a importancia que um arquivo tem em uma
instituicao. No caso das escolas, esse quadro nao é diferente. O arquivo organizado

promove a eficacia do trabalho e a garantia da recuperacao das informacgdes.

A necessidade de um arquivista no setor responsavel pela documentacao das
escolas na SECRS (SECOE) é urgente. Esse profissional tem a formagao
necessaria para orientar o trabalho daqueles professores que la estao trabalhando |,

e garantir a preservac¢ao daqueles documentos que |a estdo depositados.

Nas escolas os secretarios trabalham diretamente com a producdo de
documentos e com o acervo da escola. Para esses profissionais deveria haver
algum tipo de orientagao quanto ao arquivo escolar, seus procedimentos e técnicas.
Um arquivista deveria dirigir esse trabalho, que otimizaria o fazer arquivistico nas

instituicdes de ensino.

Com esse trabalho, cetamente os secretarios de escola e todos aqueles que
trabalham diretamente, ou indiretamente, na administracdo escolar, teriam uma
visdo mais ampla e correta do que é um arquivo e de sua importancia. Isso evitaria
o extravio de documentos, a ma conservagao dos acervos e até a perda total de

informagdes, como foi mostrado ao longo desse trabalho.

Percebe-se que houve, ao decorrer dos anos e com o surgimento de novas leis
de ensino, o aumento da demanda de alunos nas escolas, o que acarretou o
aumento na producéo de documentos. Apesar disso, ndo aconteceu nessa mesma
propor¢do o que € fundamental: o aumento da preocupac&o quanto a essa
documentagao. Os arquivos continuaram sendo “passivos’e “mortos”, no sentido

literal da palavra.

A falta de conhecimento das leis relativas aos arquivos, tanto por parte dos

profissionais que trabalham no SECOE e também pelos que trabalham nas escolas,
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dificulta o entendimento sobre a importancia desse setor e seus acervos, além da
preocupagao com cuidados preventivos. Esse desconhecimento acarreta inclusive
atitudes arbitrarias como o descarte inadequado de documentos ou até mesmo,

como foi relatado por funcionarios do SECOE, a perda de acervos inteiros.

O olhar do arquivista e todo seu conhecimento devem estar presentes também
hos argquivos escolares. Seria inviavel um arquivista trabalhando em cada escola,
mas € imprescindivel que esse profissional esteja presente no SECOE e até na
SECRS para dar orientagdo aqueles que trabalham diretamente com a

documentacao nas escolas.
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UFRGS - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
FABICO - FACULDADE DE BIBLIOTECONOMIA E COMUNICAGCAO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMAGAO
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

Trabalho de Conclusao do Curso de Arquivologia

Instrumento de coleta de dados

DADOS DE IDENTIFICAGAO

Instituicao:

Subordinacao Administrativa:
Responsavel:

Endereco:

Entrevistado / Respondente:

Formacao do entrevistado/respondente:

CARACTERIZAGCAO DA ESCOLA

Historico:
Namero de alunos:

Namero de turmas:
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Numero de Professores:
Nimero de Funcionarios:

Abrange: ( ) Educacéao Infantil ( ) Ensino Fundamental

CARACTERIZAGAO DO ARQUIVO/ACERVO:

Tipo de documentacéo:

Volume

Datas Inicial:

Pessoal:

Infraestrutura: prédios, equipamentos, ambiente, mobiliario
Automacao:

Procedimentos de Organiza¢éo do Acervo:

ASPECTOS RELATIVOS AO TRATAMENTO DO ACERVO

Onde esta localizado o arquivo?

Método de Arquivamento

Procedimentos de transferéncia (escola » SECRS)
Existe politica de arquivamento?

Existe politica de preserva¢ao de documentos?

Séo oferecidos cursos de aperfeicoamento para os responsaveis pelo arquivo?

RECUPERAGAO DA INFORMAGAO

Existe Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED)?

Como é feito o GED?

( ) Ensino Médio
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¢ No seu entendimento qual € o papel do arquivo escolar?

¢ Tens conhecimento de perda, extravio ou desaparecimento de documentos?
Qual a implica¢ao disso?



APENDICE B

UFRGS

B albe i skl
[HEETIIEF AR N EHEN )

UFRGS - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
FABICO - FACULDADE DE BIBLIOTECONOMIA E COMUNICAGCAO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA INFORMAGAO
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

Trabalho de Conclusao do Curso de Arquivologia

Instrumento de coleta de dados

DADOS DE IDENTIFICAGAO

Instituicao:

Setor:

Subordinacao Administrativa:
Responsavel:
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CARACTERIZAGAO DO SETOR / ACERVO:
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Volume
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Datas Inicial:

Pessoal:

Infraestrutura: prédios, equipamentos, ambiente, mobiliario
Automacao:

Procedimentos de Organiza¢éo do Acervo:

ASPECTOS RELATIVOS AO TRATAMENTO DO ACERVO

Existem Instrumentos de destinacéo ?

Existem instrumentos de pesquisa?

Método de Arquivamento

O arquivo é centralizado?

Ha arquivos setoriais?

Procedimentos de transferéncia (escola > SECRS)
Existe politica de arquivamento?

Existe politica de preservacao de documentos?

RECUPERAGAO DA INFORMAGAO

Existe Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED)?
Como é feito o GED?
No seu entendimento qual é o papel do arquivo escolar?

Tens conhecimento de perda, extravio ou desaparecimento de documentos?
Qual a implica¢ao disso?

Tens conhecimento de como a documentacao esta sendo tratada nas escolas?
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