S‘W\.ﬂr\_\:t\ﬁmr?
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA |NFORMAQAO
CURSO DE GRADUAQAO EM ARQUIVOLOGIA

MAYARA SILVESTRE DE CASTRO AZEVEDO

ARQUIVO PUBLICO ESCOLAR:
DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DA ESCOLA LICEU PARAIBANO

JOAO PESSOA
2016



MAYARA SILVESTRE DE CASTRO AZEVEDO

ARQUIVO PUBLICO ESCOLAR:
DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DA ESCOLA LICEU PARAIBANO

Artigo apresentado ao curso de graduagdo em
Arquivologia, do Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas, da Universidade Federal da
Paraiba, como requisito para obtencao do grau
de Bacharel.

Orientadora: Prof.2 Dr.2 Rosa Zuleide Lima de Brito.

JOAO PESSOA
2016



Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacao (CIP)

A994a Azevédo, Mayara Silvestre de Castro.

Arquivo Publico Escolar: Diagnéstico do Arquivo da Escola Liceu
Paraibano / Mayara Silvestre de Castro Azevédo. — Jodo Pessoa, 2018.
24f.: l.

Orientador(a): Prof? Dr.2 Rosa Zuleide de Lima Brito.
Trabalho de Concluséo de Curso (Arquivologia) — UFPB/CCSA.

1. Arquivo Escolar. 2. Diagnostico. 3. Gestdo Documental. I. Titulo.

UFPB/CCSA/BS CDU:930.25(043.2)

Gerada pelo Catalogar - Sistema de Geragao Automatica de Ficha Catalogréafica do
CCSA/UFPB, com os dados fornecidos pelo autor(a)



MAYARA SILVESTRE DE CASTRO AZEVEDO

ARQUIVO PUBLICO ESCOLAR:
DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DA ESCOLA LICEU PARAIBANO

Artigo apresentado ao curso de graduacéo em
Arquivologia, do Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas, da Universidade Federal da
Paraiba, como requisito para obtenc&o do grau
de Bacharel.

Aprovado em: € /12./2016.

BANCA EXAMINADORA

Prof.2 Dr.@ Rosa Zuleide Lima de Brito
Universidade Federal da Paraiba

Orientadora

Prof.2 Ma. Genoveva Batista do Nascimento
Universidade Federal da Paraiba

, Examinadora e
é l ,:‘ / J‘/"
(¥ 5,;7&/4 mglp  Jhueny ol S A4

.

- Prof. Dr. Luiz Eduardo Ferreira da Silva
Universidade Federal da Paraiba
Examinador




ARQUIVO PUBLICO ESCOLAR: DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DA ESCOLA
LICEU PARAIBANO

Mayara Silvestre de Castro Azevédo'

RESUMO: Enfatizar a importdncia da gestdo documental para um melhor
funcionamento dos arquivos escolares, diagnosticando o arquivo da Escola Liceu
Paraibano com vistas a analisar a situacdo do acervo documental quanto aos
procedimentos técnicos arquivisticos. Destacar a importancia da gestdao documental
nos arquivos publicos escolares e sua importancia para a meméria socio-educacional
paraibana. A metodologia utilizada foi o diagnéstico, cujos resultados mostram que a
documentacdo ndo possui nenhum tratamento arquivistico, uma vez que as duas
funcionarias responsaveis pelo arquivo estudado ndo possuem nenhum
conhecimento técnico da area. Verificou-se também que parte do acervo da escola foi
destruido quando se compara o ano de fundacdo da instituicao com o ano da
documentagdo mais antiga. Diante dos resultados obtidos, podemos afirmar que o
arquivo estudado urge providéncias por parte dos gestores quanto ao tratamento dos
documentos para a preservacao da memdédria de uma instituicdo educacional tao
importante para a sociedade paraibana.

Palavras-chaves: Arquivo Escolar. Diagnéstico. Gestdo Documental.

SCHOOL PUBLIC ARCHIVE: A DIAGNOSTIC OF THE ARCHIVE OF LICEU
PARAIBANO SCHOOL

ABSTRACT: It is emphasized the importance of document management to a better
functioning of the school archives, by means of the diagnostic of the archive of Liceu
Paraibano School, in order to analyze the situation of the documental collection in
relation to the archival technical procedures. It is highlighted the importance of
document management in the school public archives and its importance to the socio-
educational memory of Paraiba. The adopted methodology was the diagnostic, whose
results show that the documentation do not have any archival treatment, once the two
civil servants who are responsible by the studied archive do not have any technical
knowledge about the area. It is also verified that a part of the school collection was
destroyed when it is compared the year of foundation of the institution with the most
antiqgue documentation found. From the obtained results, it is possible to affirm that the
studied archive is required urgent providences by the managers in relation to the
treatment of documents to the memory preservation of one educational institution so
important for the society of Paraiba.

Keywords: School Archive. Diagnostic. Document Management.

' Graduanda em Arquivologia pela Universidade Federal da Paraiba.



1 INTRODUCAO

Com a necessidade de o homem registrar informagdes, atos e atividades, a
mem©aria passou a ser materializada e somente a partir desses registros escritos €
que podemos falar em arquivo (SOUSA, 2008). Era preciso conservar tais registros
para uma futura utilizacédo, pois somente a partir deles que a histéria da sociedade
poderia ser contada. Lodolini (1990 apud JARDIM, 1995, p. 4) diz que “a memoria
assim registrada e conservada constituiu e constitui ainda a base de toda atividade: a
existéncia de um grupo social seria impossivel sem o registro da memdria, ou seja,
sem 0s arquivos”.

E entendido como arquivo o conjunto de documentos produzidos ou recebidos
por instituicdes publicas ou privadas no curso de suas atividades para fins de prova.
A lei 8.159, de 8 de Janeiro de 1991 em seu art. 7° dispbe que

Os arquivos publicos sado os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de
ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em
decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”
(BRASIL, 1991, p. 455).

Dessa forma, o documento € o instrumento mais importante nas instituicbes
publicas ou privadas, pois € informacgéo registrada e produzida no decorrer de suas
atividades que tem valor administrativo, probatério, histérico e cultural.

Segundo Smit (2005 apud SANTOS, 2009, p. 194), “documento de arquivo para
ser assim considerado tem que ser registrado, ou seja, identificado, e organizado para
propiciar um acesso rapido e eficiente a informacdo necessaria a uma tomada de
decisdo com seguranga.” Sendo assim, € importante que os acervos arquivisticos
sejam organizados de acordo com as normas arquivisticas a fim de garantir um
armazenamento adequado, seguro e eficiente.

Como mostra a literatura, no inicio do século XX, em decorréncia do progresso
cientifico e tecnolégico houve um aumento desenfreado da producao documental,
excedendo a capacidade de organizacdo, controle da massa documental e
conservagao dos documentos publicos, e em virtude dessa situagao foi visto na gestao
documental a solugdo para os acervos acumulados. Nesse sentido, a gestédo
documental € uma operacao arquivistica aplicada desde a produc¢do do documento,
passando pelas fases corrente e intermediaria até a sua eliminacdo ou guarda



definitiva (fase permanente), que tem como objetivo tornar possivel a localizagéo e
utilizagdo da informagao em tempo habil para uma tomada de deciséo.

Com base no exposto acima, este trabalho foi desenvolvido com o intuito de
enfatizar a importancia da gestdo documental para um melhor funcionamento de
organizacdes, especificamente as instituicdes educacionais, pois € por meio de
procedimentos arquivisticos que se garante e disponibiliza de forma simples, eficaz e
rapida informagdes historicas e para tomadas de decisdo. Nesse sentido, como aluna
do Curso de Arquivologia da UFPB, surgiu o seguinte questionamento: A
documentacgédo produzida pelo Liceu Paraibano encontra-se devidamente tratada e
organizada de acordo com as funcbes da gestdo documental? Consciente da
importancia da historia dessa instituicdo educacional, esta pesquisa objetiva analisar
a situacdo atual do acervo documental da Escola Liceu Paraibano por meio de um
diagnéstico realizado no seu arquivo quanto as técnicas da gestdao documental.
Especificamente, busca destacar a importancia da gestdo documental nos arquivos
publicos escolares e mostrar a importancia da preservacao para que 0s registros da
memdria da sociedade estejam salvaguardados.

2 GESTAO DOCUMENTAL

O documento de arquivo teve a sua importancia reconhecida a partir da
Revolugao Francesa, sendo o seu valor evidenciado e disseminado apds a Segunda
Guerra Mundial com o conceito de gestdo de documentos. Indolfo (2007, p. 29)

conceitua documento ou informagao registrada como:

Instrumento de base do registro das agdes de todas as
administracbes, ao longo de sua producdo e utilizacdo, pelas mais
diversas sociedades e civilizacées, épocas e regimes. Entretanto,
basta reconhecer que os documentos serviram e servem tanto para a
comprovacgao dos direitos e para o exercicio do poder, como para o
registro da memoria.

Documento arquivistico é entendido como instrumento que surge a partir de
atividades realizadas por entidades publicas ou privadas para fins institucionais que
constituem elementos para fins de prova ou informacéo.

A literatura mostra que o conceito de gestdo documental surgiu apds a Segunda
Guerra Mundial com a produgdo exacerbada de documentos que acarretou na



explosao documental na administracdo publica, o0 que evidenciou a necessidade de
racionalizar, controlar e organizar a massa documental acumulada através da
intervencao de arquivistas, utilizando-se de procedimentos padronizados e operacdes
técnicas no tratamento dos documentos.

Jardim (1987) relata que a gestdo documental ja tinha suas raizes no final do
século XIX, em funcdo dos problemas detectados nas administragdes publicas dos
Estados Unidos e Canada, referente ao uso e guarda de documentos. Com o intuito
de encontrar solugbes para a melhoria dos padrées de eficacia no uso dos
documentos, foram criadas comissdes governamentais nesses dois paises. O referido
autor afirma que nesta época as instituicdes publicas se destacavam por serem
orgaos de apoio a pesquisa, comprometidos com a conservagcao e acesso aos
documentos que possuiam valor histérico.

Para Moreno (2008), a teoria das trés idades ou ciclo vital dos documentos
revolucionou a Arquivistica e impulsionou a gestado documental, pois os documentos
passariam por fases estabelecidas (corrente, intermediaria e permanente) de acordo

com a sua vigéncia administrativa ou frequéncia de consulta.

Surge um modelo sistémico de organizacdao de arquivos, em que O
documento passa a ser controlado desde o momento em que é
produzido até a sua destinagao final, ou seja, eliminagéo criteriosa ou
guarda permanente, definido como gestao de documentos (MORENO,
2008, p. 82).

O ciclo vital dos documentos compreende trés fases: idade corrente ou primeira
fase, documentos utilizados pelo érgado que o produziu, consultados com bastante
frequéncia e por isso devem ser conservados onde foram produzidos ou em local
proximo e de facil acesso; idade intermediaria ou segunda fase, constituem
documentos que ultrapassaram sua vigéncia administrativa, ndo possuem consultas
frequentes, mas podem ser solicitados pela instituicdo que o produziu, podendo estar
conservados em local afastado da sua producao aguardando seus prazos de vida e
idade permanente ou terceira fase, constituem documentos que perderam seu valor
administrativo, sendo entao conservados por seu valor histérico. Estas fases
documentais sdo definidas por Bellotto (2006, p. 24) como:

Arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos durante seu
uso funcional, administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua
utilizacdo ligada as razdes pelas quais foram criados. Arquivo
intermediario é aquele em que 0s papéis ja ultrapassaram seu prazo



de validade juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizados
pelo produtor. Abre-se a terceira idade aos 25 ou 30 anos (segundo a
legislagao vigente no pais, estado ou municipio), contados a partir da
data de producdo do documento ou do fim de sua tramitacdo. A
operacao denominada “recolhimento” conduz os papéis a um local de
preservacgao definitiva: os arquivos permanentes.

Como verificamos, a gestao documental € um procedimento arquivistico que
visa garantir uma maior agilidade no controle, utilizag&o, recuperagéo de documentos,
cuidados adequados, sua administracdo de forma econbémica e eficaz, sendo,
portanto, de fundamental importancia para tomada de decisdo e para a preservacao
da memoria institucional. Sendo assim, a sua implantacdo visa estabelecer
procedimentos para uma boa administracdo desde a produgéo do documento até sua
destinagao final (eliminacdo ou guarda definitiva). “Essa transferéncia implica a
passagem por um filtro de qualidade racionalizador e densamente redutor.”
(BELLOTTO, 2006, p. 113).

Moreno (2008, p.84) define que:

Gestdao documental ou gestdo de documentos é o trabalho de
assegurar que a informacdo arquivistica seja administrada com
economia e eficacia; que seja recuperada, de forma &gil e eficaz,
subsidiando as agbes das organizagdes e tornando mais confiavel o
processo de tomada de decisdo e a preservacado da histéria e da
memodria.

Ja a Lei 8.159 de 8 de Janeiro de 1991 que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, em seu artigo 3°, define gestdo documental como
‘conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao,
tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente intermediaria, visando a
sua eliminagéo ou recolhimento para a guarda permanente” (BRASIL, 1991, p. 455).

A partir desses conceitos de gestdo documental, € importante destacar que o
gerenciamento arquivistico tem fungao primordial em uma instituicao e sao atividades
inerentes as idades corrente e intermediaria, que através de procedimentos
padronizados buscam garantir eficacia, eficiéncia, economia, qualidade nas decisoes,
descarte seguro e preservacao da memoria.

As trés fases basicas da gestdo de documentos abrangem a produgéo, a
utilizac&o e a destinacao, onde:
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Producao de documentos: refere-se a elaboracdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um 6rgao ou setor. Utilizagdo de
documentos: esta fase inclui as atividades de protocolo (recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, tramitagdo), de expedicdo, de
organizagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, bem como a elaboracdo de normas de acesso a
documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperacao de
informagdes, indispensaveis ao desenvolvimento de funcoes
administrativas, técnicas ou cientificas das instituicoes. Avaliagao e
destinagcdo de documentos: se desenvolve mediante a andlise e
avaliagdo dos documentos acumulados nos arquivos, com vistas a
estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais seréo objeto
de arquivamento permanente e quais deverdo ser eliminados por
terem perdido seu valor de prova e de informagéo para a instituigao.
(PAES, 2004, p. 54)

De acordo com Schellenberg (2006) os documentos publicos possuem duas
categorias: valor primario sdo documentos que possuem utilidade para a entidade que
o0 produziu, para o cumprimento de fins administrativos, legais e fiscais, e valor
secundario, que sao documentos utilizados para outros fins, que nao a atividade o
qual foi produzido, passando a ser fonte de pesquisa historica, pois possuem valor

probatorio e informativo.

Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os quais
um 6rgéo foi criado — administrativos, fiscais, legais e executivos.
Esses usos séo, € 16gico, de primeira importancia. Mas os documentos
oficiais sdo preservados em arquivos por apresentarem valores que
persistirao por muito tempo ainda depois de cessado seu uso corrente
e porque 0s seus valores serdo de interesse para outros que nao os
utilizadores iniciais. (SCHELLENBERG, 2006, p. 180)

E importante ressaltar a funcdo arquivistica de avaliacdo e selecdo de
documentos que se inicia na fase corrente, pois tem como objetivo “identificar o valor
dos documentos de maneira a estabelecer prazos de retencédo nas fases corrente e
intermediaria, definindo assim as possibilidades de eliminacao, microfimagem e
recolhimento aos arquivos permanentes” (JARDIM, 1995, p. 6). Além disso, € neste
processo que sera atribuido ao documento seu prazo de guarda ou destinacéo final e

se possui valor primario/administrativo ou valor secundario/histérico.

2.1 DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS
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De acordo com Paes (2004, p.20) “a principal finalidade dos arquivos é servir a
administragao, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento
da historia e a fungéo basica do arquivo é tornar disponivel as informagdes contidas
no acervo documental sob sua guarda.” E visto que os arquivos tém grande
importancia em qualquer organizacao quer seja publica ou privada, pois sdo guardides
da memodria, sendo, portanto, de fundamental importancia manté-los organizados,
acessiveis e preservados.

A gestdo documental surge com a finalidade de padronizar técnicas de
arquivamento, garantindo o armazenamento seguro, adequado, eficiente e econémico
nos arquivos. O diagnéstico € o ponto inicial para a elaboragdo de uma politica de
gestao de documentos, pois trata-se de uma analise da situa¢do dos arquivos quanto
ao tratamento das informacdes, que tem como objetivo identificar erros e propor
medidas eficientes para o melhor funcionamento dos arquivos. E o que diz Calderén
(2004, p. 101) quando afirma que o “o pré-diagnéstico e o diagnéstico devem ser o
ponto de partida para os projetos de organizacdo de documentos, subsidiando a
proposta de modelos de classificagéo, avaliacdo e descrigcdo apropriadas, visando um

destino final eficiente e eficaz.”

O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo
informacional, estruturas, funcbes, e das questbes referentes aos
acervos constréi o objeto de pesquisa, ao retratar a situacao
arquivistica da organizacao, na forma de um diagnéstico. Agindo
dessa forma, o profissional tera a possibilidade de propor solugbes que
se pode considerar cientificas, por se basearem no exame criterioso
do problema, realizando de acordo com metodologias e parametros
pelas ciéncias sociais aplicadas. (LOPES, 2009, p. 187 apud
MOREIRA, 2011, p.39).

Através deste procedimento arquivistico sera analisado na instituicado suas
condigbes de armazenamento, género dos documentos (textuais, audiovisuais,
cartograficos, iconograficos, micrograficos e eletrénicos), espécie documental (ata,
decreto, fotografia, memorando, oficio, relatério), volume documental, recursos
humanos (dados dos funcionarios do arquivo referente a grau de instrucao e cargos
que ocupam), estado de conservacao dos documentos, método de arquivamento
utilizado, espago fisico utilizado, entre outros. Somente a partir do levantamento e
coleta desses dados, é que o arquivista identificara a situacao do arquivo e quais suas

necessidades, podendo entdo “formular e propor as alteragbes e medidas mais
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indicadas, em cada caso, a serem adotadas no sistema a ser implantado.” (PAES,
2004, p. 36)

3 ARQUIVOS ESCOLARES

Medeiros (2003, p. 2) conceitua arquivo escolar como “conjunto de documentos
produzidos ou recebidos por escolas publicas ou privadas, em decorréncia do
exercicio de suas atividades especificas, qualquer que seja o suporte da informagéo

ou a natureza dos documentos.”

Os arquivos escolares sado constituidos de diversas espécies
documentais que sao também fontes de pesquisa porque registram a
memb©éria do fazer e pensar pedagdgico no cotidiano escolar, além das
questdes administrativas. O tipo de informagéao gerado numa escola é
bastante especifico, refere-se a evolucao do numero de vagas, ao
histérico de reprovacdes, de evasao escolar, entre outras. Essas
informagdes podem se constituir numa ferramenta importante para a
definicao de politicas educacionais, seja no ambito do municipio ou do
Estado. (SILVA; RIEDLINGER; CALDERON, 2008, p. 4).

Os arquivos escolares sao fundamentais para a recuperacao da memoéria de
instituicdes educativas por ser “um importante local de referéncia, pois armazena uma
complexa rede de documentos fundamentais para a histéria institucional.” (PEREIRA,
2007, p. 87). Além disso, sdo importantes fontes de pesquisa para a histéria da
educacao, exercem papel de prova de direito de cidadaos ou da administracao e tem
funcdo informativa para a administracdo publica a medida que armazenam dados
referentes a evasao escolar, repeténcia, nimero de vagas, entre outros. (MEDEIROS,
2003)

As escolas apresentam-se como espacos portadores de fontes de
informagbes fundamentais para a formulagdo de pesquisas,
interpretacdes e analises sobre elas proprias, as quais permitem a
compreensdo do processo de ensino, da cultura escolar e,
consequentemente, da Histéria da Educacdo. (FURTADO, 2011, p.
150)

Sabemos que, em muitos casos, esses acervos nao possuem a atencao e
cuidados devidos, sendo armazenados de forma inadequada, o que pode acarretar
uma perda irreparavel dos documentos. A higienizacado da documentacao, cuidado no

manuseio, acondicionamento e condi¢des ambientais adequados sao imprescindiveis
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para garantir a integridade do documento. E importante destacar o papel da escola
em preservar 0s acervos escolares em condicbes adequadas ao seu uso e
“conscientizar os seus atores do valor deles como patriménio cultural.” (PEREIRA,
2007, p. 87).

Diante da realidade de muitos arquivos escolares nao receberem o tratamento
adequado, destaca-se a importancia do gerenciamento arquivistico para guardar,
preservar e disponibilizar 0 acesso aos documentos de forma agil e segura. Esses
acervos possuem documentos de diferentes naturezas e espécies, que foram
construidos ao longo do tempo através de registros de atividades e sdo a garantia do

conhecimento das transformagdes vividas em uma instituicao de ensino.

3.1 GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS ESCOLARES

As escolas sao portadoras de informacdes de grande valor cultural e historico,
por isso a importancia da preservacao desses acervos. Além disso, a informagéo é
uma ferramenta de grande valor para tomada de decisédo. A gestdo documental é o
ponto de partida para garantir que os documentos estejam disponiveis de maneira
adequada e de facil localizagcdo. O volume crescente da documentagdo nas
instituicoes de ensino aponta a necessidade de uma gestdo para diminuir a massa
documental de forma segura, assegurar a destinagcdo de documentos, padronizar o
método de arquivamento, otimizar o espaco fisico utilizado, entre outros.

Baeza (2003) no Manual de trabalho em arquivos escolares, diz que é
necessario uma série de tarefas para organizar, preservar e disponibilizar os
documentos. Dentre essas tarefas destacamos a identificacdo de fundos e a
separacao por especies e tipos documentais. A primeira tarefa que deve ser realizada
é a identificagdo da massa documental para avaliar suas condigdes gerais. E
necessario saber se os documentos seguem alguma organizagdo ou se estao
totalmente misturados; o estado de conservacdo dos documentos; quais géneros
documentais existem no acervo; se pertencem a um unico fundo e o volume da massa
documental.

A tarefa de separacao por espécie e tipo documental, permite identificar a
massa documental que compde o acervo, permitindo a sua guarda e organizacao
adequadas. A espécie é a natureza das informagdes, como por exemplo: boletim,
certificado, histérico, declaracdo, atestado, oficio, ata e calendéario. Ja a tipologia
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documental é a espécie do documento mais a atividade que a gerou, como por
exemplo: certificado de conclusédo do ensino fundamental, certificado de concluséo do
ensino médio, boletim de notas, boletim de frequéncia, atestado de matricula, atestado
de licengca médica, calendario cultural, calendario de eventos e calendario de reuniao.

4 LICEU PARAIBANO

O Liceu Paraibano foi fundado em 24 de Marco de 1836, denominado
inicialmente de Lyceu Provincial da Parahyba, uma instituicdo de ensino secundario
no qual atendia a juventude pertencente a elite que buscava se preparar para o ensino
superior juridico ou médico?. Funcionava no primeiro andar da Assembleia Legislativa
Provincial, sendo depois transferido para um saldo do Paléacio do Governo e em 1839
passou a funcionar no antigo Seminario dos Jesuitas (atual Faculdade de Direito da
Universidade Federal da Paraiba) onde permaneceu durante 100 anos®. Em 1938 foi
transferido para seu atual prédio, localizado no centro de Jodo Pessoa, na Avenida
Getulio Vargas que foi inaugurado pelo governador Argemiro de Figueiredo.

Segundo Pinheiro (2009), seu corpo docente era formado por intelectuais
reconhecidos na provincia, e em seu quadro de disciplinas tinha as cadeiras de Latim,
Francés, Retorica e Filosofia, sendo ensinado na cadeira de Retorica conteldos de
geografia, cronologia e histéria, além de poética. Os gestores provinciais paraibanos
determinaram que adquirir o diploma nesta instituicdo, garantia ao aluno estar
habilitado para os empregos provinciais sem prestar concurso e serem contratados
como professores no préprio Liceu sem prestar exame prévio de habilitacao.

Um marco na educacéo publica da Paraiba, o Liceu Paraibano esta vinculado
a Secretaria de Estado da Educacdo e exerceu e exerce um importante papel
educacional. Segundo informagbes da instituicdo, atualmente o Liceu abrange o
Ensino Médio e possui cerca de 1.915 alunos matriculados nos periodos da manha,
tarde e noite.

2 PINHEIRO, A. C. F. Uma escola propedéutica na provincia da Parahyba do Norte: o Liceu Paraibano (1836-
1848). In: SIMPOSIO NACIONAL DE HISTORIA, 25., 2009, Fortaleza. Anais... Fortaleza: ANPUH, 2009. p. 1-9.
3 CURY, C. E. As praticas institucionais no Liceu Paraibano (1836-1889): a configuragao dos planos de ensino e
o ensino de histéria. In: CONGRESSO LUSO-BRASILEIRO DE HISTORIA DA EDUCACAO, 6., 2014,
Uberlandia. Anais... Uberlandia: UFU, 2014. p. 1-8.

4 BORGES, L. E. Memorias do Liceu Paraibano: 1945-1953. Jodo Pessoa: Sal da Terra, 2015.
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4.1 ARQUIVO DO LICEU PARAIBANO

O arquivo do Liceu Paraibano esta localizado na propria instituicdo, o seu
acervo é composto por documentos com datas limites 1905-2015 e como responsavel
por sua guarda, preservagao e conservacao tém duas funcionarias que atendem no
periodo da tarde. A organizacao do acervo foi uma iniciativa da secretaria escolar que

junto as funcionarias mantém o arquivo organizado.

= N
Fonte: Dados da Pesquisa, 2016.

Dentre as tipologias documentais arquivadas, ha ficha de matricula, xerox de
registro do aluno, histérico escolar, certificado, prestacao de contas, atas, diarios de
classe, requerimento de férias, oficios recebidos e expedidos, entre outros. Estes
documentos s&o armazenados em trés salas, sendo uma no 12 andar e as outras duas
no 2° andar, sendo a maior parte do acervo composta por dossiés dos alunos. Os
documentos referentes ao ano letivo em curso sdo arquivados na secretaria da escola.

No arquivo ha uma grande procura por historico e certificado, por parte de
alunos que concluiram e ndo pegaram e outros porque perderam. Para solicitacdo de
algum documento, é preenchido um requerimento de documento de arquivo
solicitando certificado, historico ou 22 via de transferéncia, com certa antecedéncia,
pois as funcionarias terdo que localizar e transcrever os dados para outro documento,

uma vez que o original ndo sai do arquivo.

5 CAMINHO METODOLOGICO
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Neste estudo, o procedimento técnico utilizado para o levantamento de dados
foi a pesquisa bibliografica que “é um apanhado geral sobre os principais trabalhos ja
realizados, revestidos de importancia, por serem capazes de fornecer dados atuais e
relevantes relacionados com o tema.” (MARCONI; LAKATOS, 2010, p.142). Dessa
forma, este procedimento é desenvolvido através da consulta aos dados de pesquisas
ja realizadas e que estao disponiveis em livros, artigos cientificos, teses, entre outros.

Quanto a abordagem, trata-se de uma pesquisa qualitativa, que “pode ser
caracterizada como a tentativa de uma compreensdo detalhada dos significados e
caracteristicas situacionais apresentadas pelos entrevistados, em lugar de producao
de medidas quantitativas de caracteristicas ou comportamentos” (RICHARDSON,
2011, p. 90 apud PINTO, 2014, p. 18).

Quanto ao objetivo, esta pesquisa classifica-se como exploratéria. Segundo
Severino (2007, p. 123), “a pesquisa exploratéria busca apenas levantar informacdes
sobre um determinado objeto, delimitando assim um campo de trabalho, mapeando
as condi¢cdes de manifestagao desse objeto.”

O instrumento metodoldgico utilizado para a coleta de dados foi a entrevista
que é uma “técnica de coleta de informagdes sobre um determinado assunto,
diretamente solicitadas aos sujeitos pesquisados. Trata-se, portanto, de uma
interacdo entre pesquisador e pesquisado” (SEVERINO, 2007, p. 124). Através da
entrevista com perguntas pré-estabelecidas buscou-se construir informagcbes do
campo de pesquisa. Este tipo de entrevista é caracterizado como estruturada, a qual
o autor define:

Entrevistas estruturadas sido aquelas em que as questdes sdo
direcionadas e previamente estabelecidas, com determinada
articulagao interna. Aproxima-se mais do questionario, embora sem a
impessoalidade deste. Com questdes bem diretivas, obtém, do
universo de sujeitos, respostas também mais facilmente
categorizaveis, sendo assim muito Util para o desenvolvimento de
levantamentos sociais. (SEVERINO, 2007, p.125)

A entrevista foi realizada junto as duas funcionarias que trabalham no arquivo,
e as informacdes foram colhidas em trés encontros com as entrevistadas.

Segundo Paes (2004, p. 36), “diagndstico € uma constatagdo dos pontos de
atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo, enfim, das razées

que impedem o funcionamento eficiente do arquivo.” Por isso, para conhecer a real
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situagé@o do arquivo € imprescindivel o relatério do diagndstico, pois serdo atraves de
sua analise que serao apresentadas propostas de melhorias quando detectado falhas
no arquivo. Como instrumento de coleta de dados, foi utilizado questionario sobre a
unidade/setor, quanto a estrutura do arquivo, ordenacdo e destinagdo dos
documentos, conservacado, forma de acondicionamento dos documentos, entre
outras, respondido por duas funcionarias do arquivo

Para obtenc&o dos dados da ficha de diagndéstico, foi necessario contatar com
o responsavel pelo arquivo estudado. A ficha aplicada, conta de 15 questbes que
coletou dados sobre: subordinacdo do arquivo, quantidade e formacao de servidores
que nele atuam, quais os instrumentos de pesquisa existentes no arquivo, qual a forma
de ordenagao, como é feito o processo de destinagdo dos documentos, se existem
manuais de servigos, forma de acondicionamento, tipo de mobiliario e equipamentos
existentes no setor e informacbes gerais sobre instalacbes, conservacdao e

preservacgao.

6 RESULTADOS DO DIAGNOSTICO

Os dados a seguir foram analisados a partir da entrevista, para obtencédo dos
dados para preenchimento da ficha de diagnéstico, instrumento utilizado na pesquisa.
De acordo com as respostas obtidas pelas duas funcionarias do arquivo, este é
subordinado a escola. As referidas funcionarias possuem como grau de instrugéo o
Nivel Médio, pertencem ao quadro da escola e sdo responsaveis pelo atendimento e
arquivamento de todos os documentos produzidos na Escola. Tais dados mostram
que o numero de funcionarios do arquivo é pequeno, tendo em vista que possui um
grande acervo. Além disso, ndo possuem formacao na area de Arquivologia e nao
possuem cursos de capacitacdo para uma melhor orientacdo quanto as tarefas que
devem ser realizadas no arquivo. Outro ponto importante a destacar, € que a gestao
de arquivos é funcao do arquivista, dai a necessidade deste profissional no arquivo.
Paes (2004, p. 42), afirma isso quando diz que:

Um servico de arquivo bem organizado possui valor inestimavel. E a
memoéria viva da instituicao, fonte e base de informagdes; oferece
provas das atividades institucionais; aproveita experiéncias anteriores,
0 que evita a repeticdo, simplifica e racionaliza o trabalho. Para que se
atinjam esses objetivos, torna-se necessaria a preparagao de pessoal
especializado nas técnicas de arquivo.
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A pesquisa mostrou que para localizar os documentos no arquivo é feito pelo
método indireto. Existem pastas de A/Z com a relagao dos nomes de alunos em ordem
alfabética e pelo ano em que o aluno estudou, que remetem ao pacote (a
documentagéo é guardada em sacos de lixo que viram “pacotes”, conforme mostra a
figura 1), onde o dossié esta arquivado. Quanto a ordenacdo dos documentos no
arquivo, o método de arquivamento utilizado é por ordem alfabética, cronolégica e por
género (masculino e feminino). De acordo com Paes (2004, p. 40), “dificiimente se
emprega um unico meétodo, pois ha documentos que devem ser ordenados pelo
assunto, nome, local, data ou numero”. Com base nesta afirmacao acreditamos que o
método alfanumérico seja o mais apropriado para o arquivo escolar, sendo
desnecessario separar por género.

A organizagdo do arquivo pelo senso comum, ou seja, a maneira que as
funcionarias acham pertinente mostra a importancia de ter um profissional arquivista
para orientar quanto aos procedimentos adequados que devem ser utilizados.

Quanto ao processo de destinacdo dos documentos, ndo ha transferéncia para
um arquivo geral, até porque nédo existe um Arquivo Publico no Estado ou um arquivo
central da prépria Secretaria de Educacéao que custodie a documentacao permanente.
A falta de politica publica com relacdo a documentacdo produzida no arquivo
estudado, é traduzida no grande intervalo entre o0 ano de fundacgao e o inicio da data
limite de documentos. Os dados do diagnéstico mostram que a documentagdo mais
antiga é datada de 1905 e a data de fundacédo do Liceu Paraibano é de 1836. Essa
constatacdo permite inferir que muitos documentos foram destruidos de maneira
indevida.

Quanto a eliminacdo de documentos, informaram que houve eliminacédo de
diarios de classe ap6s 10 anos de sua guarda. Tal fato revela que foi realizada de
maneira indevida e destaca a importancia de se elaborar um plano de destinacao para
eliminar ou preservar documentos arquivisticos, uma vez que a falta de uma Tabela
de Temporalidade Documental pode comprometer a atividade de avaliagdo dos
documentos. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a Tabela
de Temporalidade € um “instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina prazos e condigdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 150).
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A forma de acondicionamento dos documentos € em sacos plasticos de lixo
formando pacotes e colocados em estantes de aco e alvenaria. Visando assegurar a
preservacao dos documentos, o correto € que sejam guardados em caixas arquivo,
que sdo uma barreira contra a luz, os poluentes, a umidade relativa, os agentes

biolégicos e manuseio.

X "F—"”‘ . 4 £ ;
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Sabendo que os danos em muitos casos estdo relacionados as condi¢des
inadequadas de guarda, vemos que esté totalmente inapropriado a maneira que os
documentos s&o acondicionados e 0 seu armazenamento em estantes de alvenaria.
De acordo com as Recomendacbes para a construcdo de arquivos, do Conselho
Nacional de Arquivos (2000):

E importante também cuidar da circulacdo do ar e da limpeza dos
depositos, para se evitar a proliferacdo de microorganismos e insetos.
Consequentemente, as estantes devem ficar afastadas das paredes
no minimo em 0,30 m, e o ideal € manter também uma passagem de
0,70 m para possibilitar inspe¢des periddicas de infestagoes.

O acervo e as instalagcbes do arquivo encontram-se em 6timo estado de
conservacao, tendo em vista que essas salas passaram recentemente por uma
reforma. Quanto a seguranga do acervo nao foi visto no local protegdo contra
incéndios mostrando a falta de cuidado com o acervo da instituicao, pois podem

causar perdas e danos irrecuperaveis.
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A sala do 1° andar apesar de nao ter janelas é bastante ventilada e seu acervo
€ composto por documentos em sua maioria dos anos 2000 a 2015. J4 as duas salas
do 2° andar, possuem janelas de vidros devidamente protegidas por peliculas, mas as
condi¢des de temperatura nao sdo adequadas, uma vez que a sala é quente e néo
possui ventilacdo. A documentacao desta sala é referente aos anos de 1968 a 1999.
Elaborado pelo CONARQ o documento Recomendacbes para a producdo e o
armazenamento de documentos de arquivo diz que, os indices muito elevados de
temperatura e umidade relativa do ar, as variagoes bruscas e a falta de ventilagcao
promovem a ocorréncia de infestacbes de insetos e o desenvolvimento de
microorganismos, que aumentam as proporcoes dos danos (CONSELHO NACIONAL
DE ARQUIVOR, 2005).

Nesse sentido, a temperatura e a falta de ventilacdo sao agentes fisicos que
aceleram a deterioracdo dos documentos, por isso é importante que o arquivo esteja
com as condicdes de temperatura adequadas para assim garantir sua preservacao e
prolongar o tempo de vida util dos documentos.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Os resultados desse estudo mostram que a gestao documental busca diminuir
0 espaco fisico utilizado para guarda de documentos através da racionalizacao dos
documentos produzidos. Tendo como finalidade o acesso a informagéo de forma agil
e segura quando e onde solicitada, garante também de forma eficiente a sua
administracéo e eliminacao quando ndo possuir valor legal, administrativo ou para fins
de pesquisa, sem prejuizos de perda. Portanto, a gestao documental envolve funcdes
determinantes para que o arquivo cumpra seu papel, que € tornar as informacdes
acessiveis no mais curto espacgo de tempo.

Os resultados do diagnostico mostram que apenas duas funcionarias trabalham
no arquivo. Elas ndo possuem nenhuma capacitacdo especifica para atuarem no
setor. A forma de localizagdo dos documentos se da de forma indireta, onde existe
uma listagem com os nomes dos alunos, em ordem alfabética, cronoldgica e por
género. Como se verifica, a organizacao é feita pelo senso comum.

Nao existem instrumentos de gestdo documental, portanto, ndo ha avaliagao,
transferéncia, nem eliminacdo dos documentos. A data limite da documentacao
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existente é de 1905 e a data de fundacao do Liceu é de 1836. Constata-se que nesse
intervalo, a documentacéao sofreu perdas e a instituicdo nao sabe de sua existéncia.

Os documentos sdo acondicionados em sacos de plastico de lixo, formando
volumosos pacotes, que sdo colocados em estantes de aco ou alvenaria.

Embora possua boas instalagbes, os documentos devido ao mau
acondicionamento, vai de encontro ao que recomenda as normas arquivisticas no que
tange a preservagéo e conservagao dos documentos.

Destacamos que, apesar de todas as falhas mencionadas, o Liceu Paraibano
mesmo com a auséncia de profissionais capacitados e sem uma organiza¢cao nos
padrbes arquivisticos, o diagndstico revela uma preocupacao por parte dos gestores
com o acervo e buscam manté-lo organizado, embora sem nenhum procedimento
técnico adequado, para cumprir com seu papel de tornar a informacdo acessivel.
Portanto, o que esta faltando é a contratacdo de um arquivista e a capacitacao dos
funcionarios responséaveis pelo arquivo atualmente, pois s6 assim um recorte da
histéria da educagéo paraibana estara realmente salvaguardada.

Sabendo que as instituicbes escolares produzem uma grande quantidade de
documentos anualmente e 0s mesmos nao possuem o tratamento adequado, além de
muitas vezes 0os documentos sem nenhum valor continuarem sendo guardados junto
aos documentos de valor permanente, é que sugerimos a criacao de uma politica de
gestdo de documentos ndo sé no arquivo estudado, como também nos demais
arquivos escolares, para garantir a integridade do documento e o seu tratamento
desde sua producéao até sua destinacgao final. Para isso, € fundamental um arquivista
e equipe qualificada em técnicas de arquivo.
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