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Resumo: A gestao de documentos e a preservagao
do patriménio documental do Instituto Federal de
Sergipe (IFS), campus Sao Cristévao ¢ a tematica
deste artigo. Deste modo, pretendeu-se questionar
de que forma a gestdo de documentos poderia con-
tribuir para a preservacdo documental desse cam-
pus. A investigacdo se deu por meio da realizagao
de uma revisdo bibliografica e de um estudo de
caso, tento como objetivo geral, identificar ¢ des-
crever as principais medidas de gestdo e preserva-
¢do documental que seriam necessarias aplicar no
IFS, campus Sao Cristovao e como objetivos espe-
cificos, levantar informagdes sobre a situagdao dos
arquivos do campus Sao Cristévao; compreender a
relevancia da gestdo documental para a preservacao
dos documentos; desenvolver um conjunto de pro-
cedimentos e operagdes técnicas referentes ao uso,
avaliagdo, conservacdo e arquivamento adequado
do acervo. Fez-se um levantamento sobre a gestdo
e preservagdo documental, informando suas atuais
necessidades, assim como também um breve histo-
rico sobre o IFS, campus Sao Cristovao. E por fim,
abordou-se sobre a importancia da preservacao da
massa documental e o estado de conservagao dos
documentos.

Palavras-chave: Documentagdo. Arquivo. Institu-
to Federal. Conservagao.

Abstract: Record management and record heritage
preservation at Federal Institute of Sergipe - IFS -
Sao Cristévao campus is the theme of this article.
In this way, it is intended to question how record
management can contribute to record heritage pre-
servation . The research will be carried out through
a bibliographical review and a case study, seeking
subsidies to answer the objectives described in this

paper. General objective: Identify and describe the
main record management and preservation actions
that will need to be applied at IFS - Sao Cristdévao
campus. Specific objectives: to gather information
about the situation of Sao Cristovao campus ar-
chives; understand the relevance of record mana-
gement for record preservation; develop a set of
procedures and technical operations concerning the
use, maintenance, storage, evaluation and conserva-
tion. There will be a survey on record management
and preservation, informing its current needs and
situation, as well as a brief history about IFS - Sao
Cristovao campus. And finally, it addressed the im-
portance of record preservation and the state of ar-
chival holdings preservation.

Keywords: Documentation.Archives. Federal Ins-
titute.Conservation.

INTRODUCAO

Uma das caréncias da Arquivologia contem-
poranea ¢ o aprofundamento de pesquisas sobre a
gestdo documental no contexto educacional, assim
como também a preservacdo desses documentos.
Segundo Belloto, (2006, p. 230) “no que concerne
aos servigos de assisténcia educativa, o papel dos
arquivos tem sido pouco explorado entre nés” [...].
Portanto, as informacdes geradas no dia a dia das
institui¢des de educacao ¢ um campo amplo a ser
pesquisado, haja vista que, o funcionamento do sis-
tema de ensino registra a historia das pessoas, auxi-
lia a administracdo, tendo uma importancia indiscu-
tivel no contexto social.

A Lei Federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
define gestdo documental como “conjunto de pro-

! Graduada em Arquivologia - Coordenadora do setor de Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe.
2 Graduado em Letras Vernaculas e em Biblioteconomia e Documentagao - Bolsista do Instituto Federal de Sergipe.

Revista Expressao Cientifica - ISSN 2526-6691 | Volume III, Ano 03, N°1 - 2018 23



A Gestdo de documentos e a preservagdo do patriménio documental no Instituto Federal de Sergipe, Campus Sao Cristovdo.

cedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamen-
to de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a elimina¢do ou recolhimento para a guarda
permanente”. Ademais, diante da utilidade dos ar-
quivos educacionais para a sociedade, fica evidente
a importancia de uma boa politica de gestdo docu-
mental, para que assim a informagao seja preserva-
da e acessada de forma facil e agil.

Medeiros, 2003 apud (Bonato, 2005, p.196) de-
fine documento escolar como “o conjunto de docu-
mentos produzidos ou recebidos por escolas publi-
cas ou privadas, em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que seja o suporte
ou informac¢ao ou a natureza dos documentos”.

Ja Bonato, (2005, p.197) define a finalidade dos
documentos escolares como sendo:

meio de prova de direito das pessoas ou da ad-
ministragdo. Tendo também uma fungio infor-
mativa para administragdo publica, pois a ela
podem oferecer informagdes, por exemplo, da
evolugdo do oferecimento de do ntimero de va-
gas, de repeténcia, evasao escolar etc.

Portanto, as informacdes geradas no dia a dia
das instituigdes de educacdo € um campo amplo e
em ascensao a ser pesquisado, tendo uma importan-
cia indiscutivel no contexto social, sendo necessaria
a sua preservagao.

Em relagdo a preservagdo documental existem
acdes rotineiras e regras simples que, incorporadas
as etapas de trabalho da unidade documental, po-
dem contribuir com a preservagdo dos documentos
como: “temperatura ideal (16 e 18° C), Umidade
Relativa do ar entre 40 e 50%, evitar a exposicao a luz
do dia, utilizagao de involucros de papel neutro que pro-
tege contra a luz e manuseio descuidado e higienizagdo
regular” (THE BRITISH LIBBRARY, 2009, p.110).

Atualmente, o Instituto Federal de Sergipe
(IFS), campus Sao Cristovao tem muita documenta-
¢do que esta em processo acelerado de degradagao
devido aos fatores ambientais (temperatura e umi-
dade relativa do ar), aos agentes biologicos (fungos,
roedores e ataques de insetos), a sujidade e inter-
vencdes inadequadas no acervo. Dessa forma, esta

pesquisa teve como objetivo desenvolver um con-
junto de procedimento e operacdes técnicas referen-
tes ao uso, avaliagdo, conservacao e arquivamento
adequado dos documentos, contribuindo também
para a preservacao do acervo historico do campus.

Segundo o Dicionério de Terminologia Arqui-
vistica preservacao de documentos € a “prevencao
da deterioragdo e danos em documentos, por meio
de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/
ou quimico”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.135).

Ademais, o IFS, campus Sao Cristévao, devido
a sua vasta documentagdo, produzida e acumulada
desde 1924 (ano de sua fundagdo) até¢ os dias de
hoje, ¢ um objeto de estudo abrangente e necessario,
considerando a necessidade nao sé de preservagao
da documentagdo historica, assim como também,
da gestdo documental para garantir a eficiéncia e
eficacia do acesso aos documentos que ja foram
produzidos e os que ainda serao.

Deste modo, este trabalho questionou-se sobre
de que forma a gestdo documental poderia contri-
buir para a preservagao dos documentos do IFS,
campus Sao Cristdvao.

Objetivo Geral desta pesquisa foi identificar e
descrever as principais medidas de gestao e preser-
vagdo de documentos que seriam necessarias apli-
carem no IFS, Campus Sao Cristovao. Além disso,
teve como objetivos especificos levantar informa-
coes sobre a situagdo dos arquivos do campus Sao
Cristovao, compreender e identificar a relevancia da
gestdo documental para a preservacao dos documen-
tos e desenvolver um conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes ao uso, avaliacao, con-
servacao e arquivamento adequado dos documentos
que estivessem em condigdes inadequadas.

Conforme a maioria das organizagdes, as ins-
tituicdes publicas de educagdo, produzem uma
quantidade expressiva de documentos que dificul-
tam suas atividades. Assim, qualquer organizacdo
seja publica ou privada, com mais de dois anos de
existéncia, convive com o dilema do destino da
documentag¢ao acumulada no decorrer de suas fun-
coes [...] e sdo forcadas a guardar cada vez maior
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quantidade de documentos. (CASTRO, 207??, p.2).
Portanto, ¢ evidente que pesquisas sobre gestao do-
cumental pode contribuir para melhorar a execu¢ao
das atividades diarias e a preservacao de documen-
tos de quaisquer Institui¢des e no caso desta pes-
quisa, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Sergipe, campus Sao Cristovao.

Além do papel indiscutivel no contexto social,
os documentos gerados nessas instituigcdes, regis-
tram a memoria institucional e a trajetéria de vida
das pessoas, produzindo uma documentacdo que
além um valor administrativo, tera um valor infor-
macional e histérico. Para Silva et al (200?,p.2)

E imprescindivel se pensar numa politica de
gestdo de documentos que disponha de meca-
nismos para acompanhar o documento desde
sua criacdo, indicado aqueles destinados a
guarda permanente, a qual deve ser feita com
base em critérios que permitam sua preserva-
¢do. Dessa forma pode-se melhorar o acesso,
[a preservacdo] e a recuperagdo de informa-
¢do, na medida em que o volume dos docu-
mentos sera menor e poupando 0s recursos
financeiros e humanos.

Sendo assim, o estudo da gestdo e preservagao
documental, nos arquivos das instituicdes publicas
educacionais, ¢ importante principalmente pelo va-
lor histérico e informacional existentes nesses acer-
vos. Por isso, deve o tempo de vida desses docu-
mentos ser prolongados e a informagao preservada,
com condig¢des de ser acessada, respeitando assim a
legislag@o arquivistica que determina ser dever do
poder publico “proteger os documentos, as obras e
outros bens de valor historico, artistico e cultural,
0s monumentos, as paisagens naturais notaveis € 0s
sitios arqueologicos”. (BRASIL, 1988).

A GESTAO DOCUMENTAL NOS ARQUIVOS
ESCOLARES

Com a Revolucao Francesa (1789-1799), ha o
reconhecimento da importancia dos documentos
por parte da sociedade. Todavia, esse reconheci-
mento se deu mais acentuadamente apos a Segunda
Guerra Mundial (1939-1945) com o surgimento do

conceito de gestdo de documentos. (BARTALO;
MORENO, 2008, p.74). A partir de ai o conceito de
Gestao documental foi-se tornando mais presente na
sociedade a medida que se produzia mais documentos.

Portanto, € notavel que a auséncia de gestao do-
cumental torna dificil o cumprimento da finalida-
de dos arquivos de servir a Administracdo e a sua
funcdo basica de tornar disponivel as informagdes
contidas nos acervos. E mais que registrar a infor-
mag¢do em um suporte, € planejar e de tal forma que,
independentemente da quantidade da massa docu-
mental acumulada, seja possivel localizar e utilizar

a informacao e manté-la preservada.

Para Bartalo e Moreno (2008, p.73), a gestao de
documentos ou documental “¢ o trabalho de assegu-
rar que a informagao arquivistica seja administrada
com economia e eficicia; que seja recuperada, de
forma agil e eficaz, subsidiando as ag¢des das orga-
nizacdes com decisdes esclarecidas, rapidas, segu-
ras, que permitem reduzir o fator de incertezas”.
Por isso, essa ferramenta ¢ indispensavel a otimiza-
¢do do uso da informagao.

Bartalo e Moreno (2008, p.85) ainda enfatiza que:

As agoes da gestdo documental ou gestdo de
documentos objetiva, entre outros, assegurar
uma documentag¢do adequada, garantir a pre-
servagdo e o acesso aos documentos, permi-
tindo a recuperagao das informagdes de forma
agil e eficaz, proporciona o cuidado adequado
e 0 armazenamento a baixo custo, reduzir ao
essencial a massa documental produzida, oti-
mizar recursos humanos, fisicos e materiais.

No entanto, o conceito de gestdo documental
veio mudar a tradi¢do dos arquivos voltados exclu-
sivamente para servir a histéria, aproximando-se da
administracao, estabelecendo medidas ¢ rotinas, vi-
sando a racionalizagao e a eficiéncia na cria¢ao, ma-
nutencao, uso e avaliacdo de documentos arquivisticos.

Contudo, no que tange aos arquivos escolares, a
gestdo documental € um instrumento indispensavel,
pois nesses arquivos, uma situagdo bastante comum
¢ a necessidade de localizar e obter informacdes e/
ou documentos referente a histdria escolar dos alu-
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nos. Assim, sem a aplicacao das técnicas de gestao
documental, a busca e o acesso a informacao serao
morosos ou até mesmo insatisfatorios.

Ademais, esses documentos tém uma finalidade
probatodria e voltada para a certificagdo. Porém, os
arquivos escolares também enfrentam problemas
referentes a preservacao dos seus documentos. De
acordo com a Tabela de Temporalidade atividade-
-fim das Instituicdes Federais de Ensino, o prazo
total de guarda dos documentos de assuntos indivi-
duais dos alunos (dossiés) € de 100 (cem) anos. As-
sim, além do facil acesso, esses documentos tam-
bém precisam de uma aten¢do especial no que tange
a sua preservac¢ao, devido ao longo periodo de tem-
po que esses documentos precisam ser guardados.

Portanto, a organizacdo desses documentos,
sem critérios arquivisticos de gestdo e preservagao
documental, dificulta o acesso a informacao e torna a
recuperagao bastante trabalhosa e demorada, contri-
buindo também para a degradagdo dos documentos.

Silva, Reidlingel, Calderon, (20??, p.2) sinaliza que:

Sobretudo nas escolas publicas, o desafio
tem sido o de encontrar solugdes para tornar
0 processo de armazenamento, recuperagio
e [preservacdo] desses documentos, que sdo
eficientes para administragdo no processo de
tomada de decisdo. Sabe - se que a produgio
documental € intensa e os recursos sdo escas-
sos, entdo todo esforgo no sentido de se pen-
sar formas de melhorar tal processo e torna-lo
mais eficiente, deve ser considerado.

Por conseguinte, ¢ indispensavel uma politica
de gestdo de documentos que o acompanhe desde
sua criagdo, indicando aqueles destinados a guarda
permanente, a qual deve ser feita com base em cri-
térios que permitam sua preservacao. Dessa forma,
pode-se melhorar o acesso e a recuperagdo de infor-
macgao, na medida em que o volume de documentos
sera menor e poupando recursos financeiros e humanos.

O Guia de Gestdo Escolar (PARANA, 2002, p.
81), afirma que “a organizacdo e o controle dos ar-
quivos de documentos ¢ uma das atividades mais
criticas de uma escola e um indicador da qualidade

da gestdao dos servigos de apoio”. Muito provavel-
mente, a falta de conhecimentos arquivisticos, por
parte dos servidores lotados nas escolas, ¢ a causa
da dificuldade em organizar tais acervos, assim, as
atividades realizadas s3o na maioria das vezes base-
adas em critérios empiricos.

Ademais, a falta de profissional qualificado e
a pouca pesquisa no campo dos arquivos escolares
dificultam a inser¢do de uma politica de gestdo e
preservagdo documental nas escolas, necessitando
assim de mais investimento em ambos 0s casos.

Diante dos problemas acima citados, acredita-se
que a inser¢ao de uma politica de gestdo documen-
tal garantira que as atividades escolares sejam do-
cumentadas adequadamente; que documentos inu-
teis e transitorios ndo sejam reunidos a documentos
de valor permanente; tornando o processo de recu-
peragdo de informagdo mais agil e eficiente.

Além dos beneficios supracitados, SILVA, REI-
DLINGEL, CALDERON, (20??,p.7) descreve ou-
tros beneficios, também podem ser relacionados,
como segue:

e Diminui¢do do volume documental total;

e Aumento da prote¢do da informacao;

e Otimizacao da utilizagdo do espaco;

e Racionalizagdo e até diminuic¢ao dos custos;

e [ Preservagdo Documental].

INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, CAM-
PUS SAO CRISTOVAO - BREVE HISTORICO.

O Campus Sao Cristovao teve inicio em 1924 e
foi instituido Instituto Federal de Sergipe em 29 de
dezembro de 2008, por meio da lei n® 11.892, de 29
de dezembro de 2008. O Instituto Federal de Ser-
gipe — Campus Sdo Cristovao deve as seguintes
denominagdes:

Patronato Sdo Mauricio (1924). Foi criado
pelo governo do estado de Sergipe que ofere-
cia curso de aprendizes e artifices a criangas e
adolescentes, com problemas de ajustamento
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social e emocional. Em 1926, o Patronato pas-
sou a se chamar de Menores Francisco de S4,
em homenagem ao Ministro da avia¢do do Go-
verno Artur Bernardes. Em 1931 o interventor
Federal Augusto Maynard Gomes modificou
a denominagdo do Patronato para Patronato
de Menores Cyro de Azevedo. Ja em 1934, o
Patrono recebe através de decreto, nova deno-
minagdo de Aprendizado Agricola de Sergi-
pe. Em 1939 a Instituicdo passou a se chamar
Aprendizado Agricola Benjamin Constant. Em
1943 a Instituicdo é autorizada a manter cursos
de ensino rural, com duragdo de 03 (trés) anos,
destinados a formacdo de trabalhadores rurais.
Em 1946 a Lei Orgéanica de Ensino Agricola
estruturou o ensino técnico profissional no
Brasil, e a escola passou a ser chamada Escola
de Iniciacdo Agricola Benjamin Constant. Em
1952 a escola passou a ministrar o ensino pri-
mario e ginasial, sendo denominada de escola
Agricola Benjamin Constant. Em 1957 nova-
mente a Institui¢do teve seu nome modifica-
do, passando a ser denominada Escola Agro-
técnica Benjamim Constant. Em 1964 com o
advento da Lei n° 4.024/61 Lei de Diretrizes
¢ Base da Educagao, a partir de 1964, a deno-
minagdo da escola foi mudada mais uma vez
para Colégio Agrotécnico Benjamin Constant.
Em 1965 a implantag@o do curso de economia
Doméstica de nivel médio, dirigido principal-
mente ao sexo feminino, com parceiras dos
técnicos agricolas, desenvolvendo programas
de extensdo rural. Em 1979 ocorreu a ultima
alteragdo do nome da instituigdo, passando-se
a se chamar Escola Agrotécnica Federal de Sao
Cristovao. Em 1993 a Escola ¢ transformada
em Autarquia Federal, ligada ao Ministério
da Educagdo e do Desporto, através da Lei n°
8.731 de 16 de novembro de 1993. (COLEHO,
et al, 2008,p.1)

Em 2018, com 94 anos de existéncia, o Campus
Sdo Cristovao tem muita documentagdo que esta
em processo acelerado de degradacdao devido aos
fatores ambientais (temperatura e umidade relativa
do ar), aos agentes biologicos (fungos, roedores e
ataques de insetos), a sujidade e intervengdes ina-
dequadas no acervo. Dessa forma, este artigo teve
como objetivo de desenvolver um conjunto de pro-
cedimento e operagdes técnicas referentes ao uso,
avalia¢do, conservagdo e arquivamento, acondicio-
namento e preservagao para os acervos do Campus
Sao Cristdvao.

A PRESERVACAO DO PATRIMONIO DOCU-
MENTAL ESCOLARES

Conforme Cassares e Moi, (2000, p. 12), pre-
servacao ¢ “um conjunto de medidas e estratégias
de ordem administrativa, politica e operacional que
contribuem direta ou indiretamente para a preserva-
¢do da integridade dos materiais”.

Assim, se nao houvesse o trabalho de preser-
vacdo por parte dos 6rgaos e pessoas sensiveis a
memoria e a documentacdo, a nova geragao seria
privada do passado e a integridade dos materiais
que ¢ registrada a memoria ndo seria assegurada.
Preservar ¢ manter vivo o patrimonio cultural de
um povo. E reconhecer e tornar conhecido tudo que
foi produzido, ter a sua identidade e deixar para as
novas geracdes as marcas do que foi vivido, cons-
truido, registrado e experimentado.

Além do mais, preservar € ter memoria e ter me-
moria € estar preparado para disseminar os acertos
e buscar meios de consertar os erros. A preservacao
nos torna evoluidos, pois, ao preservarmos, tere-
mos sempre um ponto de partida para a construcao
de algo melhor. De acordo com Felgueiras, (2005
apud PEREIRA, 2007, p.88). “As Instituigcdes esco-
lares do presente devem desenvolver uma politica
de conservacao da documentagdo, dos testemunhos
e conscientizar os seus atores do valor deles como
patrimonio cultural. ”

Contudo, no Brasil, a preocupagdo com a pre-
servacdo do patriménio cultural iniciou-se em
1929, por meio de um anteprojeto de lei em defesa
do patrimonio artistico, em especial dos bens arque-
oldgicos. Assim, ao longo dos anos que antecedeu a
Constituicdo Federal de 1988, varios 6rgdos foram
criados com a finalidade de registrar, promover e
conservar o Patrimonio Histdrico Artistico Nacio-
nal. Mas, o termo Patrimoénio Cultural s6 foi legi-
timado na Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988, no artigo 216 onde diz que:

Constituem patrimoénio cultural brasileiro os

bens de natureza material e imaterial, tomados
individualmente ou em conjunto, portadores
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de referéncia a identidade, a a¢do, a memoria
dos diferentes grupos formadores da sociedade
brasileira, nos quais se incluem:

I - as formas de expressao;
II - os modos de criar, fazer e viver;

IIT - as criagdes cientificas, artisticas e tecno-
logicas;

IV - as obras, objetos, documentos, edifica-
¢Oes ¢ demais espagos destinados as manifes-
tacdes artistico-culturais;

V - os conjuntos urbanos e sitios de valor his-
torico, paisagistico, artistico, arqueologico,
paleontologico, ecoldgico e cientifico.

Ademais, para o direcionamento deste trabalho,
toma-se o segundo paragrafo do referido artigo, o
qual relata a responsabilidade pela gestao dos do-
cumentos produzidos pelas esferas publicas que
descreve o seguinte, “ cabem a administra¢ao pu-
blica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem”. Sendo assim,
¢ responsabilidade da administragdo publica desen-
volver politicas de gestdo documental como forma
de proteger a massa documental produzida por ela.

O Patrimoénio Documental Escolar ¢ assim des-
crito por (BONATO apud COELHO, 2016) como
“acervos arquivisticos, contendo diversas espécies
documentais que sdo fontes de pesquisa. ” E com-
plementa, “sdo espagos de memoria, depositarias de
fontes produzidas e acumuladas na trajetoria do fa-
zer pensar pedagdgico no cotidiano escolar.

Assim, toda massa documental produzida por
uma instituicdo de ensino, ¢ de extrema importan-
cia, tanto para o fazer administrativo, como para
fonte de pesquisa historica. Coelho (2016, p.18),
diz que “as escolas devem se preocupar em salva-
guardar seus registros documentais, pois os conjun-
tos de documentos de valor historico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preser-
vados sdo documentos de carater permanente. ”

Portanto, um material cultural, seja ele tan-
givel ou ndo, para se conservar a agao do tempo sao

necessarios procedimentos de cuidados especiais
para a sua perenidade. De acordo com Pinheiro e
Granato (2012), para que isso ocorra, deve-se en-
tender a preservagdo como “o processo de tomada
de consciéncia do valor de um bem cultural que
Implica em observagao, sensibilizagao, critérios de
escolha, analise e decisdo”.

Como medida para agilizar o processo de orga-
nizac¢do, identificacdo e higieniza¢dao dos documen-
tos e minimizar o problema de degradacdo e perda
da memoria do campus Sao Cristovao, foi realizado
dois mutirdes para tratar a documentagdo conforme
as fotos abaixo.

Fotografia 1
-
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Fotografia 3
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Fonte: Arquivo Central do Instituto Federal de Ser-
gipe, Campus de Sao Cristovao, (2018).

Esses mutirdes foram realizados em parceria
com a Coordenagao Geral de Arquivo e demais ar-
quivistas dos campi do Instituto Federal de Sergipe.

METODOLOGIA UTILIZADA

Para atingir os objetivos propostos por este tra-
balho e na tentativa de responder as questoes le-

vantadas em relacdo a de que forma a gestdo do-
cumental poderia contribuir para a preservacao dos
documentos do campus Sdo Cristovao, foi feito um
percurso metodologico apresentado a seguir.

Tal percurso foi iniciado com uma pesquisa bi-
bliografica para dar subsidios tedricos ao estudo re-
alizado, e sendo um estudo de caso, foram feitas
visitas aos setores para conhecer a forma como os
documentos sdo produzidos, tramitados e arquiva-
dos e também ao arquivo central do campus para
verificar o estado de preservacao dos documentos.

Uma pesquisa bibliografica visa

buscar dados coletados por pessoas, podendo
construir-se de material ja elaborado ou nio.
E uma pesquisa de fontes secundarias. E um
levantamento de bibliografias publicadas em
forma de livros, revistas, publicagcdes avulsas
e imprensa escrita”. (LAKATOS, 1992, p.43).

J& um estudo de caso pode ser caracterizado
como “um estudo de uma entidade bem definida
como um programa, uma instituicdo, um sistema
educativo, uma pessoa, ou uma unidade social. [...]”
FONSECA (2002 apud GERHARDT; SILVEIRA,
2009, p. 39).

Com base em seus objetivos, esta ¢ uma pesqui-
sa de carater descritivo, que segundo Gil (2002, p.
42) tem como objetivo primordial a descri¢do das
caracteristicas de determinada populagado [...] uma
das caracteristicas mais significativa estd na utili-
zagao de técnicas padronizadas de coleta de dados,
tais como o questiondrio e a observagao sistematica.

E uma pesquisa de natureza aplicada, pois “ob-
jetiva gerar conhecimentos para aplicagdo pratica,
dirigidos a solucdo de problemas especificos e en-
volve verdades e interesses locais”. (GERHARD;
SILVEIRA, 2009, p. 35). Quanto a abordagem, esta
pesquisa, pode ser considerada qualitativa, pois,
[...] “descreve, compreende e explica determinado
fenomeno, caracterizando uma abordagem qualita-
tiva” (GERHARD; SILVEIRA, 2009, p. 32).

Seu universo ¢ constituido pelos setores que
mais produzem documentos (Registro Escolar, Li-
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citacdo e Contratos e Geréncia de Contabilidade,
Orcamento e Finangas) e do arquivo central do
campus Sao Cristovao, que foi aplicado questiona-
rios aos seus respectivos coordenadores. Os setores
que responderam os questionarios tiveram seus do-
cumentos analisados e foram observados pelo peri-
odo de 10 meses no ano de 2018.Devido ao tempo e
por possuir uma quantidade menor de documentos,
os demais setores ficaram para uma pesquisa futura.

Este questionario foi elaborado com 10 pergun-
tas com questdes relacionada aos procedimentos e
técnicas de gestdo documental e sobre a preserva-
¢ao dos documentos.

COLETA E ANALISE DE DADOS

De acordo com os resultados obtidos por meio
dos questionarios aplicados e analise documental
feita nos trés setores investigados: Coordenacao de
Registro Escolar, Geréncia de Contabilidade, Orca-
mento ¢ Finangas, Coordenagao de Licitagao e Con-
tratos formam registrada as seguintes informagoes:
nos trés setores pesquisados ha pouco ou nenhum
conhecimento dos procedimentos de gestdo docu-
mental e o estado de preservagdo dos documentos
foi considerado regular ou ruim.

Os procedimentos de preservagdo sao feitos de
maneira parcial e em alguns casos de forma inade-
quada. A higienizacdo ¢ feita de forma superficial
e os documentos foram encontrados empoeirados
e com folhas escurecidas. O acondicionamento ¢
realizado com material de papel comum, portanto,
com altos indices de acidez, ficando os documentos
expostos ao ambiente externo de onde provém poeira e
umidade, hd também em alguns casos de mofo e insetos.

No entanto, os documentos ao serem produ-
zidos sem aplicar nenhuma técnica de gestdo do-
cumental, no momento da transferéncia dos do-
cumentos para o arquivo central, em sua grande
maioria, vém com necessidade de higienizacao
para retirada de clipes e grampos metalicos, mui-
tos dele ja danificado pela ferrugem, sujidades
como fezes de insetos, fungos no geral, oxidagdo
e como seu estado de preservacao afetado devido

ao acondicionamento e climatiza¢do inadequado.

Diante do exposto, conclui-se que a operaciona-
lizagdo da gestdo de documentos, isto ¢, a organi-
zagdo interna do trabalho, contribui para a preser-
vacdo documental, haja vista que a aplicacdo dos
principios de preservagdo deve, a principio, ocorrer
desde a fase da produgdo dos documentos como
forma de garantir, em qualquer etapa do tempo de
vida dos documentos, o acesso com qualidade das
informacodes buscadas.

Assim, considera-se que a aplicacdo dos pro-
cedimentos e técnicas de gestdo documental ¢ uma
condi¢do prévia indispensavel para a preservagao
dos documentos. Nao ¢ possivel dissociar a aplica-
¢do dos procedimentos de preservacdo dos proce-
dimentos de gestao documental, sem que haja uma
perda consideravel de memoria.

No entanto, isso também foi observado no arqui-
vo central. A partir da realizagdo de dois mutirdes
no campus Sao Cristovao, foram analisados por 10
(dez) arquivistas lotados no IFS cerca de 1.500 (mil
e quinhentas) caixa arquivo e 0,5 metro linear de do-
cumentos, ¢ devido ao estado de conservacao ruim dos
documentos, pouca coisa foi encontrado quer registras-
se a memoria da instituicdo. A maioria dos documentos
estavam em estado de degradacdo irreversivel.

Acredita-se que a falta de profissional qualifi-
cado para tratar os arquivos em anos anteriores a
2014 (a primeira arquivista do campus foi nomeada
em 2014) e a pouco conhecimento sobre praticas
de gestdo documental no momento da produgdo em
seus setores de origem, contribuiram para a acelera-
¢ao da degradacdo dos documentos e consequentemen-
te a essa perda significativa da memoria deste campus.

Vale ressaltar que o IFS, campus Sao Cristovao
foi fundado em 1924 conforme descrito no topico
2.1 deste trabalho e que até o ano de 2014 os arquivos
eram administrados por servidores de outras areas
que nem sempre tinham conhecimento técnico para
aplicar procedimentos que salvaguardasse o acervo.

Para uma melhor visualizagao dos dados obti-
dos por esta pesquisa, segue abaixo um quadro com
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o resultado obtido pelos questionarios aplicados.

Quadro 1- Resultado do levantamento das informacdes pesquisadas nos setores do [FS/Sao Cristovao
-2018.
Conhecimentos sobre Estado de Cursos de
N° de procedimentos de conservacao dos | capacitacao feitos na
Setor servidores gestdo documental documentos area de arquivos

Registro 5 Nio Ruim/regular 0
Escolar — CRE
Licitacao e
Contato- 9 Nio Ruim/regular 0
COLIC
Geréncia de
Contabilidade,
Orc¢amento e 4 Nio Ruinvregular 0
Financas-
GCOF

Fonte: Elaborado pelos autores.

Esta pesquisa foi feita no periodo de 10 (dez)
meses e apos o diagnoéstico da situagdo dos arqui-
vos do campus Sdo Cristévao, foram aplicadas as
seguintes medidas:

1- Realizacdo de 2 (dois) mutirdes com 10
(dez) profissionais da area de arquivo pertencente
ao quadro de servidores do todo IFS, no campus
Sao Cristovao, que realizaram os procedimentos de
Higienizagdo, selecdo, identificacdo, classificacao,
acondicionamento e arquivamento dos documentos
no arquivo central;

2- Realizagdo de um pedido de compra de mate-
riais para aplicagdo de técnicas de preservacao do-
cumental como papel japonés, papel mata borrao,
papel filifold, cola acetato de metilcelulose, etc.

3- Realizacdo de oficinas de técnica de arqui-
vo para servidores do IFS, campus Sao Cristévao
como orientacdes sobre gestdo documental e pre-
servacao de documentos.

No entanto, todo esse trabalho ¢ um processo
continuo e algumas medidas tanto de gestdo quanto
de preservagdo ainda serdo aplicadas, pois devido

ao grande numero de massa documental e do tempo
curto de 10 meses ndo foi possivel realizar por com-
pleto, ficando de fora da pesquisa, alguns setores.
Para isso, a bolsa de inicia¢do cientifica do bolsista
atual foi renovada por mais 10 meses para que as-
sim possamos terminar por completo os trabalhos.

Por fim, nos trés setores investigados as técni-
cas de producao, avaliagdo, uso, tramitagdo e arqui-
vamento (gestdo documental) foram identificadas
como necessarias de aplicabilidade, sendo uma
condi¢do prévia indispensavel para preservagdo
dos documentos.

CONSIDRACOES FINAIS

Nos ultimos anos, os arquivos e seus documen-
tos tém adquirido uma importancia crescente nas
Institui¢des de ensino. Isso se da devido a educacao
comportar uma ampla possibilidade de abordagens,
sobretudo as relativas ao fazer cotidiano dos siste-
mas de ensino e das instituicdes escolares.

O acervo arquivistico de uma escola ¢ formado,
essencialmente, em decorréncia de atividades admi-
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nistrativas e de suas praticas pedagogicas formais e
informais. Ademais, por exercerem oficio publico,
esses documentos devem ser preservados e acessiveis.

Contudo, as informagdes geradas nos arquivos
escolares sdo bastante especificas. Refere -se a evo-
lugdo do numero de vagas, ao historico de reprova-
¢oes, de evasdo escolar, entre outras. Essas infor-
magoes podem ser ferramentas importantes para a
definicao de politicas educacionais em todos os am-
bitos da administragao refletindo em todo contexto
histérico-social.

Além disso, a realidade das institui¢des de ensi-
no no Brasil ¢ desafiadora. Encontrar solugdes para
producdo e acumulagdo desordenada dos documen-
tos, sem aplicagao de técnicas de preservagao e ar-
quivada sem critérios arquivisticos € um processo
minucioso e demorado.

Todas essas dificuldades tornam o processo de
organizacdo e recuperacdo dos documentos bas-
tante lenta, sendo necessaria a presenga de profis-
sionais qualificados para que o trabalho seja feito
respeitando os principios arquivisticos e as técni-
cas de gestdo e preservacao documental. Por tan-
to, ¢ indispensavel implantar uma politica de ges-
tdo documental nas institui¢des educacionais, pois
minimizara os problemas relacionados a producao
desordenada de documentos, acimulo indevido de
documentos e perda da memoria, contribuindo para
a organizacao, preservagao e acesso dos mesmos.

Sendo assim, os arquivos nao podem ser meros
depositos de documentos, principalmente os pre-
sentes nas escolas. O patrimdnio documental esco-
lar ndo pode ser visto como um conjunto de objetos
folclorico de um passado que se desconhece, mas
tem de ser integrado na transformacao do contexto
escolar e da relagdo com a cultura e a sociedade.
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