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RESUMO

O avango das tecnologias, a intensificagdo da produgdo documental e a
complexificagdo dos sistemas burocraticos vem desafiando a organizagdo e
preservagao das informag¢des no ambito das instituicdes publicas. Na era digital, a
coexisténcia de documentos analdgicos e digitais aumentam a demanda pelo acesso
agil a informagdo, colocando em xeque a caréncia de politicas arquivisticas
consolidadas. No Instituto Federal do Tridngulo Mineiro — Campus Uberlandia, /6cus
laboral do pesquisador, observam-se lacunas estruturais no tratamento dos
documentos institucionais, especialmente nos setores da secretaria académica,
assisténcia estudantil e coordenacgao de estagio. Essa percepgdo motivou a presente
pesquisa, que questiona: como os servidores técnico-administrativos do IFTM —
Campus Uberlandia vivenciam, compreendem e atribuem sentidos as praticas de
gestdo documental nos seus respectivos contextos de atuagdo? No intuito de
responder a esta provocagao, investigar como os servidores técnico-administrativos
do IFTM — Campus Uberlandia vivenciam, compreendem e atribuem sentidos as
praticas de gestao documental em seus contextos de atuagao. A investigagdo adotou
uma abordagem qualitativa, fundamentada na fenomenologia de Edmund Husserl,
utilizando a roda de conversa como instrumento de partilha e de escuta sensivel das
narrativas. Participaram quatro servidoras, cujos relatos foram analisados com base
nos conceitos fenomenoldgicos de noema e noese, organizando-se em trés
categorias: compreensao, vivéncia e atribuicdo de sentidos. Os resultados revelaram
que, na categoria compreensao, a gestdao de documentos foi percebida como tarefa
secundaria e sem respaldo institucional; na vivéncia, emergiram praticas marcadas
por improvisagao, sobrecarga e auséncia de padronizagao; no tocante a atribuicao de
sentidos, as servidoras, mesmo sem formacao arquivistica, apresentaram um padrao
de atitude instituinte, reconhecendo os documentos como instrumentos de prova,
memoria e responsabilidade social. A partir desses achados fomos levados a
reconhecer que a gestdo documental no campus ocorre de maneira fragmentada e
desarticulada, evidenciando a necessidade de maior organizagdo e mobilizag&o
institucional, numa 6tica onde os documentos de arquivo ndo devam ser reconhecidos
apenas como itens administrativos, mas como representagdes simbdlicas da vida da
instituicdo; a luz das reflexdes de Michel Foucault, dispositivos de poder que
estruturam relagdes, regulam comportamentos e participam da constituicdo da
verdade institucional, demandando um olhar ampliado para os arquivos como espacos
estratégicos e politicos. Como contribuicdo concreta, a pesquisa resultou na
elaboragcdao de um Manual de Gestdao de Documentos, enquanto Produto Técnico-
Tecnoldgico, com o objetivo de oferecer suporte as a¢des arquivisticas nos diferentes
setores. Neste escopo, acredita-se que a valorizacdo dos arquivos, aliada a politicas
institucionais efetivas pode gerar importantes desdobramentos no fortalecimento da
governanga, da transparéncia e da memoaria institucional.

Palavras-chave: gestdo documental; fenomenologia; memodria; politicas arquivisticas;
dispositivos de poder.



ABSTRACT

The advancement of technology, the growth in document production, and the
increasing complexity of bureaucratic systems have created significant challenges for
organizing and preserving information within public institutions. In the digital era, the
coexistence of physical and digital documents has amplified the demand for quick
access to information, highlighting the absence of consolidated archival policies. At the
Instituto Federal do Tridngulo Mineiro — Campus Uberlandia, where the research was
conducted, structural gaps were identified in the management of institutional
documents, particularly in the academic secretary’s office, student services, and
internship coordination sectors. This scenario prompted the present study, which
explores how technical-administrative staff at the campus perceive, understand, and
assign meaning to document management practices in their work contexts. The
research employed a qualitative approach, grounded in Edmund Husserl's
phenomenology, and used conversation circles as a tool for sharing and attentive,
sensitive listening to participants' narratives. Four female staff members participated,
and their accounts were analyzed using the phenomenological concepts of noema and
noesis, organized into three categories: understanding, experience, and meaning
attribution. The results revealed that document management is perceived as a
secondary task with little to no institutional support. Practices are characterized by
improvisation, work overload, and lack of standardization; archival training, participants
demonstrated an instituting attitude, recognizing documents as instruments of
evidence, memory, and social responsibility. These findings indicate that document
management on campus takes place in a fragmented and uncoordinated manner,
highlighting the need for stronger institutional organization and engagement. Inspired
by Michel Foucault's reflections, the study conceives of archival documents as
instruments of power that structure relationships, regulate behaviours, and shape
institutional truths. As a concrete contribution, the research led to the development of
a Document Management Manual, a Technical-Technological Product designed to
support archival activities across multiple sectors. Valuing archives, combined with
effective institutional policies, is believed to foster significant advances in governance,
transparency, and institutional memory.

Keywords: document management; phenomenology; memory; archival policies;
power devices.
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1 CONSIDERAGOES INICIAIS

No mundo atual, o avango das tecnologias, juntamente com a complexidade
dos sistemas burocraticos e o aumento das necessidades administrativas e juridicas
se apresentam como importantes veiculos responsaveis pelo crescimento assustador
da documentagdo gerada nos diferentes sistemas (Bellotto, 2006). No ambiente
institucional, as informagdes sao imprescindiveis, assim como essencial o
desenvolvimento de um sistema eficiente capaz de organizar e administrar seus
arquivos, levando em consideracdo a demanda e o tempo necessario para acessar 0s
documentos.

Na era digital, aspectos relativos a informagdo contidas em um documento
envolvem a compreensao de elementos multiplos, como referéncias, nogodes, ideias
ou mensagens, o que, considerando o panorama institucional, faz com que os setores
de arquivos desempenhem um papel fundamental no fortalecimento das instituicoes;
se, por um lado, apresentam-se como responsaveis por reunir, organizar e disseminar
informagdes, por outro e em sentido complementar a este, podem indicar a
necessidade de criacdo de politicas arquivisticas para a instituicdo, sendo este
processo um dos mais exigidos em termos de acesso a respostas com agilidade.

Estas politicas auxiliam no estabelecimento de diretrizes para a producéo, uso,
preservacido e descarte adequado dos documentos, possibilitando ndo apenas a
organizagao do acervo, mas também a governanca institucional, a transparéncia e a
valorizagdo da memoria institucional. No movimento de organizagdo destas
informacgdes, a gestdo de documentos institucionais podera auxiliar o processo de
tomada de decisdes, pois embasada em dados confiaveis, permite que estas
instituicdes tenham uma visao clara do seu desempenho, fagam analises precisas e
estratégicas e planejem ag¢des de melhoria.

A escolha por abordar a gestdo documental institucional encontra abrigo na
minha trajetoria profissional, historicamente envolvida com este tema. Ao iniciar meu
itinerario profissional, apesar de nao possuir conhecimento especializado nesta area,
de algum modo meus caminhos de vida gradativamente iam sendo configurados nesta
diregdo, me aproximando de alguns aspectos desta materialidade. Para subsidiar este
relato, exponho neste texto, de modo sucinto, algumas de minhas aspiragbes e
histérias de vida.

Em 2005, atuei como terceirizado na empresa Ambev, exercendo fungdes



18

arquivisticas mesmo sem formacgao especifica. Naquele periodo, por ja me identificar
com esta area, participei de um curso de gestdo de documentos promovido pelo
SEBRAE - PB, o que agugou meu interesse pela area e me possibilitou o
conhecimento da existéncia de um curso superior de Arquivologia. Naquele momento,
o local mais proximo de oferta do curso era na Universidade Federal da Bahia (UFBA),
um pouco distante de minha realidade de acesso. Em 2007, ao tomar conhecimento
da abertura do vestibular para o curso de Arquivologia na Universidade Estadual da
Paraiba (UEPB), ndo hesitei. Participei do processo seletivo, ingressando nesta
graduacao neste mesmo ano.

Durante a graduacao, realizei estagio na Unicred Central Norte e Nordeste
(UCNNE), onde atuei diretamente na implantagdo do Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED), escolha de equipamentos como software e hardware. Na
sequéncia, passei a dar treinamento sobre a digitalizagao de acervo em equipes nas
cooperativas filiadas a UCNNE. Essa experiéncia motivou a realizacdo de meu
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC), cujo foco foi justamente a implementagéo do
GED nesta instituicao.

Apods dois anos de estagio na UCNNE, fui efetivado em 2010, consolidando
minha atuacdo na area de gestdo de documentos. Paralelamente, participei de
concursos publicos em diferentes estados e regides do pais, sendo aprovado, em
2015, para o cargo de técnico em arquivo no Instituto Federal do Tridngulo Mineiro
(IFTM). O resultado foi divulgado em abril de 2016, e em maio do mesmo ano me
mudei para Uberlandia-MG, iniciando minha atuacdo nesta instituicdo, onde
permaneco até hoje. Essa trajetoria tem consolidado minha vivéncia arquivistica, me
motivando ao aprofundamento dos estudos nesta area de conhecimento, o que levou
ao interesse em investigar a tematica em questao.

De modo geral, a gestdo de documentos enfrenta desafios relacionados a
diversidade e ao volume crescente dos acervos. Se por um lado, ha uma sobrecarga
de documentos em papel, por outro, ocorre atualmente uma crescente producido de
documentos digitais, somando-se a isso a necessidade de acesso rapido a
informacdo. Na direcao deste entendimento, podemos dizer que um dos principais
desafios do cotidiano arquivistico esta relacionado com conciliar a organizagao de
documentos com presencga material fisica com o uso de dispositivos digitais. Embora
os documentos digitais ndo tenham uma materialidade tangivel como o papel,

possuem existéncia fisica em hardware e software, ocupando espacgo nos servidores
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e demais infraestruturas tecnoldgicas. Ainda assim, podem ser convertidos para o
formato impresso.

Rondinelli (2013) defende que a natureza digital da informag&o tem um impacto
duplo: por um lado, modifica as relagdes pessoais e institucionais e, por outro, altera
a si mesma, adquirindo um novo status no processo. Considerando esta premissa, a
gestao de documentos, e por extensao, a informacgéao, variam significativamente entre
as instituicdes, apresentando diferentes graus de maturidade que transitam desde os
métodos mais simplificados, onde a auséncia de organizag&o e funcionalidade nos
processos de armazenamento e recuperacao de documentos se nota claramente, até
abordagens mais sofisticadas. Uma melhor compreensdo deste universo seria
facilitada por uma exata compreensio do que se entende por documento de arquivo.

De acordo com a Associagédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)', os
documentos de arquivo “registram ag¢des individuais ou transag¢des, ou podem formar
conjuntos que foram planejados para documentar os processos de trabalho,
atividades ou fungdes” (ABNT, 2018, p.4).

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) assim os define: “os documentos
de arquivo sao todos aqueles produzidos e/ou recebidos por pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, no exercicio de suas atividades, constituindo elementos de prova
ou de informagdo” (CONARQ, 2014, p. 19). Bellotto (2006) concorda com essa
definicdo de documentos de arquivo, descrevendo-os como aqueles que passam por
todas as etapas do processo de arquivamento. Eles surgem como resultado das
atividades da entidade produtora e, por isso, formam um conjunto que é "internamente

inseparavel". Esta autora esclarece ainda:

Documentos de arquivo sédo testemunhos inequivocos da vida da instituigao.
Estdo registradas nos arquivos as informagbes sobre o estabelecimento, a
competéncia, as atribui¢cdes, as fungdes, as operacodes e as atuacgdes levadas
a efeito, por uma entidade publica ou privada no decorrer de sua existéncia
(Bellotto, 2014, p. 306).

Na linha deste raciocinio, Indolfo (2007) sinaliza a fung&o primordial do
documento como um registro essencial das atividades administrativas, servindo tanto

como meio de comprovacado de direitos e exercicio de poder como registro de

T ABNT ISO 15489-1:2018, Informacgéo e documentagédo — Gestdo de documento de arquivo Parte 1;
Conceitos e principios - foi elaborada no Comité Brasileiro de Informacdo e Documentacéo
(ABNT/CB-014), pela Comissao de Estudo de Gestdo de Documentos Arquivisticos.
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memoria e expressao de dever institucional. Esta autora destaca ainda a importancia
de reconhecer inicialmente um documento como parte de um arquivo, sublinhando
seu papel, ndo apenas como registro burocratico, mas também como ferramenta vital
na construcao do tecido social, politico e historico, tendo em vista que ele representa
a propria cultura institucional em sua totalidade e implica um dever permanente de
preservagao, organizagao e disponibilizagcdo das informagdes que abriga. Em
consonancia com essa perspectiva, Bellotto (2014) observa que os arquivos s&o
simultaneamente ferramentas da administracédo, do direito e da cidadania, reunindo
em si o exercicio do poder institucional, o cumprimento de deveres legais e a garantia
de direitos sociais.

Representando um conjunto de atividades administrativas e técnicas referente
ao ciclo de vida? dos documentos desde sua criagdo até sua eliminagdo ou guarda
permanente, a gestdo de documentos tem como objetivo garantir a preservagao,
organizagao, acesso e segurancga da informagao contida nestes registros, sendo uma
atividade fundamental para o sucesso das institui¢des, uma vez que a documentagao
€ a base para a tomada de decisbes, para o planejamento estratégico e para a
prestacao de contas (Bellotto, 2006).

Através de politicas arquivisticas® e praticas eficazes de gestdo de
documentos, as atividades educacionais ligadas a instituicbes de ensino também
podem cumprir com obrigagdes legais, garantir a transparéncia em suas operagdes
para a preservacado das fontes primarias para a historia e a memdria institucional,
favorecendo uma estruturagcdo documental organizada e eficaz, o0 que se configura
como agao essencial para o planejamento, controle e melhoria continua das
atividades relacionadas ao registro académico. Nestas instituigdes, desempenha um
papel de extrema importancia, sejam elas publicas ou privadas, contribuindo para uma
melhor organizagdo metodoldgica destes documentos. Por meio desta organizacgao,
se estabelece, nas instituicbes de ensino, um ambiente confiavel e eficaz para o
armazenamento de registros académicos, administrativos e financeiros, bem como
seu resgate.

De modo geral, os documentos académicos constituem tematica de grande

2 Segundo Moreno (2008), o norte americano Philip Brooks foi o primeiro autor a fazer referéncia ao
ciclo de vida dos documentos, quando em 1940, concebeu os documentos como algo com vida
propria, que nasce, cresce, decresce e morre. E o que, em arquivistica se denomina como
documentos de primeira, segunda e terceira idades.

% Arquivistica é chamada na Franca, também usada no Brasil, mas conhecida como Arquivologia.



21

importancia para as instituicdes de ensino em todos os niveis, desde a educacao
infantil até a superior. Isso porque, a documentagdo académica* é responsavel por
registrar a trajetéria educacional dos discentes, desde sua matricula inicial até a
conclusao de seus estudos, além de ser utilizada para fins de controle académico,
gerenciamento de informagdes e comprovacgao de direitos e obrigagdes legais.

Paes (2007, p. 20), afirma que o arquivo tem a “[...] finalidade de servir a
administracao, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento
da histéria”; ja para Bellotto (2002b, p. 19) “a natureza dos arquivos é administrativa,
€ juridica, é informacional, e probatdria, é organica, é serial, é continua, € cumulativa”,
ou seja, é essa combinagao de caracteristicas que confere ao arquivo sua natureza
singular, tornando-o uma instituigdo unica e inconfundivel.

Neste panorama, comegamos as primeiras aproximacdes com a especificidade
que configura esta investigacdo, no entendimento de que o arquivo serve ainda a
organizagao de documentos académicos, de modo que a compreensao do conteudo
e significado desses documentos esteja intrinsecamente ligada a capacidade de
preservar sua conexdo com o contexto de origem e suas funcionalidades iniciais.
Nesta especificidade, os arquivos académicos atuam como repositorios para uma
variedade de documentos e registros de carater administrativo, pedagdgico e
histérico, aos quais é atribuido valor permanente®, sendo uma valiosa fonte de
memoria educacional, pois fornecem contexto para as experiéncias passadas no
ambiente escolar.

No que se refere a escola, é essencial que se conserve a memoria dos seus
estudantes, e, por isso, € incumbéncia da instituicdo assumir a responsabilidade pela
preservagdao do acervo documental por ela gerado, devendo esta tarefa ser
desempenhada por um arquivista ou técnico em arquivo, conforme consta na Lei
6.546/78°, que regulamenta estas profissdes. Entretanto, a proximidade com este
objeto de estudo me permite inferir que isto nem sempre ocorre, e quando a escola
nao conta com um profissional especializado nestas areas, muitas vezes o secretario

ou a secretaria assumem essa responsabilidade. Deste modo, a organizagédo e a

4 A documentagao académica (fim) representa apenas um segmento, uma vez que a instituicdo também
gera e mantém a documentagdo administrativa (meio).

5 De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.171), o valor permanente,
valor probatério ou valor informativo justificam a guarda permanente de um documento em um
arquivo.

6 Dispde sobre a regulamentagdo das profissdes de Arquivista e Técnico de Arquivo, e da outras
providéncias (Brasil, 1978).
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preservagao dos documentos nem sempre ocorre com a qualidade almejada, o que
dificulta a preservacgao, o acesso e a recuperagao de informacgdes importantes.

Em outro sentido, a Lei de Arquivos, implementada no Brasil em 8 de janeiro
de 1991, conhecida como o marco legal que buscou consolidar a gestao arquivistica
e 0 uso social dos arquivos publicos, proporcionando uma estrutura de
institucionalidade até entédo inédita (Jardim, 2018). Todavia, mais de trés décadas
apos sua promulgacado, a literatura indica que os avangos previstos pela lei ndo
resultaram numa transformacéo significativa da posicado marginal que as instituicbes
arquivisticas tradicionalmente ocupam dentro da estrutura estatal brasileira.

Apesar das intencdes da lei, persistem desafios consideraveis ao acesso a
informagdo governamental armazenada nesses arquivos, evidenciando um déficit na
gestdo e governanga arquivisticas que demanda investigagdes mais aprofundadas
para compreender e superar as assimetrias e desigualdades existentes no tratamento
dos arquivos publicos no pais.

Lidando diuturnamente em um ambiente laboral que materializa a perspectiva
teodrica tangenciada, sou inevitavelmente levado a refletir sobre os dilemas e impasses
inerentes a este cargo, e as questdes postas, o que, de certo modo, vem me
conduzindo a aproximagdes com a problematica anunciada nesta pesquisa. A partir
do contexto apresentado, e tendo em vista a importdncia desta acdo para a
organizagdo da gestdo de documentos académicos e a preservagdo da memoria
escolar de seus estudantes, questionamos como os servidores da secretaria
académica, da assisténcia estudantil e da coordenagcdo de estagio vivenciam e
compreendem a sistematizagdo dos processos da gestdo documental no Instituto
Federal do Triangulo Mineiro (IFTM), Campus Uberlandia-MG, em seus contextos de
atribuicado e sentido e de que maneira qualificam esta pratica?

Sabemos que compete ao arquivista da instituicdo o conhecimento sobre os
processos arquivisticos implicados na gestdo de documentos, mas reconhecendo este
processo como transversal e levando em conta suas imbricagbes com outras areas
de trabalho e conhecimento, consideramos qualificador o diagndstico das vivéncias e
a compreensao destas técnicas partindo dos servidores que as executam no ambiente
laboral cotidiano. Exatamente nesta diregcao e na busca de encontrar contornos para
esta problematica, esta pesquisa, de carater qualitativo, buscou investigar a
sistematica da gestdo de documentos no IFTM — Campus Uberlandia, por meio da

compreensao, vivéncia e atribuicdo de sentidos de servidores envolvidos nesta
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atividade. No bojo deste movimento, tencionamos identificamos, no didlogo com os
servidores participantes da pesquisa, como ocorre a sistematizacdo da gestao
documental no IFTM — Campus Uberlandia, reconhecendo os desafios enfrentados,
as estratégias adotadas e as praticas consideradas por eles mais eficazes, na
organizagdo do arquivo. Neste movimento, busca-se reconhecer alternativas
formativas com vistas a qualificacdo de agdes no ambito da secretaria académica,
assisténcia estudantil e coordenacgao de estagio no IFTM — Campus Uberlandia.
Partimos da hipdtese de que os servidores dos setores da secretaria
académica, assisténcia estudantil e coordenacdo de estagio do IFTM — Campus
Uberlandia, apesar de desempenharem atividades diretamente relacionadas a
organizagdo dos documentos, ndo possuem formagéo especifica na area, fato que
pode impactar suas praticas adotadas, a organizagdo dos arquivos e a preservagao
da memobdria institucional. A reflexao sobre suas vivéncias por meio das rodas de
conversa, nos permitiu identificar lacunas, estratégias praticas, se constituindo em
alternativa formativa a estes servidores, o que potencialmente contribuira para

qualificar os processos de gestao documental no campus.
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2 A EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

Nesta secdo abordamos a evolugdo da Educacéo Profissional e Tecnologica
(EPT) no Brasil, destacando sua historia desde a fundacéo das primeiras escolas
técnicas em 1909 até as recentes politicas e instituigdes que configuram a EPT hoje’.
Analisa-se a importancia da EPT em resposta as necessidades socioeconémicas do
pais, promovendo a formacido de uma for¢a de trabalho qualificada em sintonia com
as variadas demandas sociais: industria e comércio, economia de mercado,
educacgao, cultura, saude, etc. Complementarmente no presente capitulo abordamos,
no campo especificamente educacional, a progressdo da legislagdo com foco na
criacdo de instituicoes como os CEFETs e os Institutos Federais, enfatizando os
primérdios do IFTM e a integragdo do ensino técnico ao sistema educacional mais
amplo e seu objetivo de oferecer uma educagao inclusiva e adaptada as necessidades

do mercado.

2.1 A Educacao Profissional e Tecnolégica (EPT): alguns apontamentos legais

e histoéricos

A relevancia da formacgao profissional no pais € uma percepgao antiga,
remontando a institucionalizagao dessa modalidade de ensino em 1909 com o Decreto
n°® 7.5668, que originou as 19 (dezenove) primeiras Escolas de Aprendizes e Artifices
(EAAs), que aconteceu no Governo de Nilo Peganha. Atualmente no Brasil, o foco da
Educacao Profissional e Tecnoldgica (EPT) esta em estimular o desenvolvimento nos
campos do trabalho, ciéncia e tecnologia. Assim, para entender o presente estado da
EPT no Brasil, € necessario um olhar atento para alguns aspectos de sua trajetoria
histérica. Vejamos.

O projeto inicial das escolas técnicas no Brasil tinha um enfoque nas classes
populares, refletindo o legado de desvalorizagdo do trabalho manual do periodo
escravocrata. Essas escolas buscavam promover a educagao profissional como meio

de ascensao social e desenvolvimento, enfrentando o desafio cultural de modificar a

7 Este texto esta sendo construido ao longo do ano de 2024, periodo em que consideramos para as
politicas sinalizadas neste recorte. A ultima escrita data de junho de 2024.

8 “Créa nas capitaes dos Estados da Escolas de Aprendizes Atrtifices, para o ensino profissional primario
e gratuito (Brasil, 1909).
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percepcao sobre o trabalho técnico.

Na direcdo deste pensamento, Freire (1979) atesta que as sociedades
fechadas sdo marcadas pela manutencdo de status e privilégios existentes. Elas
estruturam seus sistemas educacionais para perpetuar essa dinamica, resultando
numa clara separacao entre trabalho manual e intelectual, com uma tendéncia de
desvalorizacao do primeiro. Resultante desta acepc¢ao, as escolas técnicas acabaram
sendo frequentadas principalmente por estudantes das classes populares,
alimentando esta dualidade. Intrinsecamente relacionado a este viés, historicamente
0 ensino universitario, voltado para o trabalho intelectual, era predominantemente
acessivel a elite. Em contraste, a educacao profissionalizante atribuia foco a formagao
de uma forca de trabalho qualificada para a nascente industria nacional, o que
intensificava a imprescindibilidade do oferecimento da EPT.

A Constituicdo Brasileira promulgada em 1937, embora promulgada num
periodo getulista autoritario, aborda pela primeira vez a tematica do ensino técnico,
profissional e industrial, marcando um avancgo significativo na educagao do pais. Com
a assinatura da Lei n° 3789, de 13 de janeiro de 1937, as entdo EAAs passam por uma
transformacao, tornando-se Liceus Industriais. Essa mudanca visa a ampliacédo e a
especializagdo do ensino profissional em diversos ramos e graus, atendendo a uma
demanda crescente por formacgao técnica especializada.

Em 1942, uma nova etapa para o ensino técnico e profissional foi estabelecida
com a promulgacgao do Decreto 4.127'0, de 25 de fevereiro de 1942. Essa legislagéo
teve o efeito de transformar os Liceus Industriais em Escolas Industriais e Técnicas,
uma mudanga significativa que expandiu o escopo e a natureza da educacgao
profissional no Brasil. Com essa transformagdo, as novas Escolas Industriais e
Técnicas passaram a oferecer formacao profissional em um nivel que se equipara ao
do ensino secundario, ampliando assim as oportunidades de formagao avancada para
os estudantes interessados em carreiras técnicas e industriais.

No ano de 1959, as Escolas Industriais e Técnicas no Brasil foram elevadas ao
status de autarquias, sendo renomeadas como Escolas Técnicas Federais (ETFs). No

ano de 1978, com a promulgacgdo da Lei n° 6.545"" que promoveu uma importante

9 D& nova organizagéo ao Ministério da Educagdo e Saude Publica.

10 Estabelece as bases de organizagdo da rede federal de estabelecimentos de ensino industrial.

1 Dispbe sobre a transformacgéo das Escolas Técnicas Federais de Minas Gerais, do Parana e Celso
Suckow da Fonseca em Centros Federais de Educacgéo Tecnoldgica e da outras providéncias.



26

transformacado no ambito da educacdo técnica no Brasil, ao converter trés ETFs,
localizadas nos estados do Parana, Minas Gerais e Rio de Janeiro, em Centros
Federais de Educagéo Tecnolégica (CEFETSs). Essa mudanga representou um avango
significativo na estrutura e na oferta educacional técnica, ampliando o escopo de
atuacao dessas instituigcdes e reforcando o compromisso com a formacgéao tecnoldgica
avancgada no pais.

Em 08 de dezembro de 1994, com o estabelecimento da Lei 8.948'2, instaura-
se um marco fundamental na organizagédo e expansao da educagéao tecnoloégica no
Brasil, ao instituir o Sistema Nacional de Educacgao Tecnoldgica. Esta lei promove a
transformacao gradual das ETFs e das Escolas Agrotécnicas Federais (EAFs) em
CEFETs, significando um aprimoramento na estrutura e qualidade da educagéo
profissional e tecnoldgica oferecida. Além disso, determina que a expanséo da oferta
da educagao profissional deve ocorrer em colaboragdo com entidades
governamentais dos Estados, Municipios e Distrito Federal, assim como com o setor
produtivo e organizagdes n&o governamentais. (Brasil, 2018)

Saviani (2007), fundamentando-se em Marx, faz referéncia as "escolas
politécnicas e agrondmicas" e as "escolas de ensino profissional", destacando a
contradigao de instituicdes criadas pela burguesia para atender a demanda da grande
industria e por substituir o individuo parcial pelo individuo completamente
desenvolvido. Essa observagdo € enriquecida pelos trabalhos de Ramos (2014),
Moura (2007) e Ciavatta; Ramos (2017) apud Costa (2019), que veem a atual LDB"3
em termos de EPT como um método educativo focado no aprimoramento continuo de
habilidades para a esfera produtiva.

Sobre a LDB Teixeira; Mariot (2023, p. 235) em seu artigo comentam:

No que diz respeito a educagao, em 1996, a nova LDB foi aprovada e, em
seguida, foi promulgado o Decreto n. 2.208, de 17 de abril de 1997, que, em
consonancia com essa nova lei, visava regulamentar o ensino profissional.
Nesse decreto, a educagdo técnica e profissional deveria ser oferecida
separadamente da formagéo cientifica e humanista (BRASIL, 1997). O
modelo integrado de formagao técnica e educacgéo geral foi eliminado. Os
estudantes que quisessem fazer um curso técnico fariam concomitantemente
com o ensino médio, na mesma ou em outra instituicdo que ofertasse, ou
entao, apds a conclusao do ensino médio.

12 Dispde sobre a instituigdo do Sistema Nacional de Educagao Tecnoldgica e da outras providéncias.
13 Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao Nacional (LDB — 9394/96).
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Saviani (2007) aponta que a nocado de politecnia, enraizada na tradicao
socialista, serve como um meio de distingdo dessa visdo educacional em relagao a
concepgao burguesa que prevalece. Seguindo a aboligdo da escravatura pela Lei
Aurea em 1888 e o subsequente término da monarquia no Brasil em 1889, a
perspectiva desvalorizadora do trabalho manual se manteve durante as décadas
iniciais do periodo republicano, mas com o surgimento de uma burguesia industrial no
Brasil, no século XX, estabeleceu-se uma sociedade salarial, ou seja, que sao
definidas e descritas na sua cidadania pelo trabalho assalariado que possuem,
permitindo que a teoria marxista encontrasse aplicabilidade no contexto brasileiro.
Com a emergéncia do trabalhador livre, capaz de vender sua forga de trabalho, houve
um aumento na busca por melhor qualificagado profissional. Isso fez com que os cursos
de EPT se tornassem alternativas viaveis para aqueles que buscavam a
profissionalizagdo, estimulando a procura por instituicdes que ofereciam EPT,
contribuindo para a valorizacdo dessa forma de ensino.

As ideias de Saviani (2007) e Paulo Freire (1979) enriquecem a EPT,
enfatizando a busca por uma educacgao libertadora, humanizadora e dialogica, e
reconhecendo o trabalho como um principio educativo na EPT, respeitando as
caracteristicas inerentes dos seres humanos aqui envolvidos.

Costa (2019), apoiando-se em Frigotto (2011) e Kuenzer (2002) afirma:

O ponto culminante do debate referente a politecnia diz respeito ao projeto
socialista-revolucionario, de uma nova sociedade que proporcionaria a
unidade tedrico-politica para a concepgao politécnica de educagao. Essa
concepgao precisaria, necessariamente, estar embasada em praticas
pedagodgicas concretas que buscassem romper com a profissionalizagao
estreita, e com a educagédo geral e produtivista (Costa, p. 3).

Em 1997 o Decreto n° 2.208' demarcou a educacao profissional no Brasil,
regulamentando o setor e instituindo o Programa de Expansdo da Educacao
Profissional (PROEP). Esse programa objetivou ampliar e melhorar a qualidade da
oferta educacional profissional, estabelecendo bases sdlidas para o desenvolvimento
de competéncias técnicas e tecnoldgicas em todo o pais.

Em seguida, no ano de 1999, o processo de transformagao dos CEFETs foi

retomado. A conversdo das escolas em CEFETs simbolizou um esfor¢co para

14 Revogado pelo Decreto n° 5.154 de 23 de julho de 2004.
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modernizar e expandir a infraestrutura educacional do ensino técnico, promovendo
uma educacdo profissional de alta qualidade, acessivel e alinhada as tendéncias
tecnoldgicas globais. Em 2004, o Decreto 5.154"° de 23 de julho marcou uma evolugdo
significativa na estrutura do sistema educacional brasileiro, ao permitir a integragéo
do ensino técnico de nivel médio ao ensino médio regular. Esta medida facilitou a
combinagao da formagéo geral com a profissionalizante, oferecendo aos estudantes
oportunidades para a aquisicdo de habilidades técnicas especificas juntamente com
a educacéo basica.

Em 2005, a educacgao profissional no Brasil recebeu impulso significativo,

inicialmente com a Lei 11.195'® que em seu paragrafo 5° diz:

[..] a expansdo da oferta de educacgéo profissional, mediante a criagdo de
novas unidades de ensino por parte da Unido, ocorrera, preferencialmente,
em parceria com Estados, Municipios, Distrito Federal, setor produtivo ou
organizagdes nao governamentais, que serao responsaveis pela manutencéo
e gestao dos novos estabelecimentos de ensino (Brasil, 2005).

Esse direcionamento tinha como intengcdo potencializar recursos, técnicas e
acdes educativas, assegurando uma maior efetividade na resposta as demandas por
formacgao profissional qualificada em diversas regides do pais. No mesmo ano, o
Governo Federal lancou a primeira fase do plano de expansao da Rede Federal de
Educacao Profissional, Cientifica e Tecnolégica (RFEPCT). Como desdobramento,
em 2008, por meio da Lei n° 11.892', criou os Institutos Federais de Educaco,
Ciéncia e Tecnologia (IFs). A implementacdo dos CEFETSs e IFs foi fundamental para
o crescimento do ensino publico, gratuito e democratico, promovendo a integracao de
trabalho, ciéncia e cultura, conforme aportado em Brasil (2008) “O projeto buscou
melhorar a distribuicdo espacial e cobertura das instituicbes de ensino e,
consequentemente, ampliar o acesso da populacdo a Educacido Profissional e
Tecnoldgica (EPT) no pais”. Atualmente, o IFTM, junto a outros trinta e oito IFs,
Universidade Tecnolégica Federal do Parana (UTFPR) dois CEFETs e o Colégio
Pedro Il, fazem parte da RFEPCT.

15 Regulamenta o § 2° do art. 36 e os arts. 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que
estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional, e da outras providéncias.

16 Da nova redagdo ao § 5° do art. 3° da Lei n® 8.948, de 8 de dezembro de 1994

7 Institui a Rede Federal de Educacgéao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais
de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias.
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Desafiando as percepcdes predominantes na época de sua fundacéao, a EPT,
hoje oferecida nos IFs e focada no ensino médio, ultrapassa a nogao inicial de ser
uma via de capacitacao profissional para as camadas menos favorecidas. Atualmente,
€ vista como potencial ferramenta para a transformagdo social, integrando ensino,

trabalho, ciéncia e cultura, proporcionando uma educacéao holistica ao aluno.

[...] os institutos tém como obrigatoriedade legal garantir um minimo de 50%
de suas vagas para a oferta de cursos técnicos de nivel médio,
prioritariamente na forma integrada. Devem, ainda, garantir o minimo de
20% de suas vagas para atender a oferta de cursos de licenciatura, bem
como programas especiais de formagao pedagdgica, com vistas a formagao
de professores para a educagéo basica, sobretudo nas areas de ciéncias e
matematica, e para a educagao profissional. Destaca-se no
desenvolvimento de solugdes técnicas e tecnoldgicas por meio de
pesquisas aplicadas e as a¢des de extensdo junto a comunidade com vistas
ao avango econdmico e social local e regional'®.

O foco atual da EPT, portanto, esta direcionado ao impulsionamento da
autonomia intelectual do trabalhador, promovendo a combinagdo e mobilizacdo de
competéncias que abrangem saberes, habilidades, atitudes e valores, formando
profissionais capazes de aplicar, na pratica, solucbes inovadoras e criativas no

ambiente de trabalho e no setor tecnolégico.

2.2 Da Escola Agrotécnica Federal de Uberlandia ao Instituto Federal do

Triangulo Mineiro (Campus Uberlandia)

Para tratar da especificidade desta investigacdo, relacionada ao arquivo
académico do Instituto Federal do Tridngulo Mineiro (IFTM) - Campus Uberlandia, o
reconhecimento de sua trajetoria historica e estruturagdo institucional € de
fundamental importancia. De acordo com as reflexdes de Moreno (2008), essa
demanda envolve a investigacdo de uma organizagdo, entidade ou instituigao,
priorizando a compreensdo dessas entidades como integrantes da sociedade,
inseridas em um contexto e moldadas por modelos que evoluiram com o decorrer dos
anos.

Com 56 (cinquenta e seis) anos dedicados a educacéo, o histérico do IFTM —
Campus Uberlandia revela a importéncia dos registros que compdem a memoria
institucional e a trajetdria educacional da instituicido. Isso reflete seu papel essencial

8 Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/rede-federal-inicial/instituicoes
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na promocao da educacéao técnica e superior. Contudo, antes de se converter em IF,
esta instituicdo teve a denominacao inicial de Colégio Agricola de Uberlandia (CAU),
e mesmo antes de sua efetiva instalagéo e inauguragéo, teve seu nome alterado para
Escola Agrotécnica Federal de Uberlandia (EAFUD). As primeiras iniciativas de
implementagdo remontam a década de 50 (cinquenta), mas sua construgédo, por
motivos tanto politicos e como financeiros, demorou cerca de 10 (dez) anos (Coutinho,
2012).

Inicialmente as Escolas Agrotécnicas Federais foram criadas com o objetivo de
fornecer educagcdo profissionalizante focada na agricultura, atendendo as
necessidades locais e regionais por meio de um ensino que combinasse teoria e
pratica. [Essas instituicdbes desempenharam um papel fundamental no
desenvolvimento do setor agricola brasileiro, formando técnicos especializados
capazes de atuar diretamente no campo, na gestdo agropecuaria, na pesquisa e na
extensao rural.

Segundo Coutinho (2012), no decorrer dos anos 40 (quarenta), Uberlandia
reconheceu a importancia crucial da educacdo como um vetor essencial para o
desenvolvimento acelerado da cidade. Foi um momento em que a abordagem
educacional comegou a se desviar da exclusividade das classes privilegiadas,
estendendo-se as camadas sociais mais baixas com vistas a modernizagao da cidade.
Essa expansao educacional tinha como finalidade preparar a populacdo para as
exigéncias de um mercado de trabalho emergente, que estava se formando tanto no
contexto local quanto nos cenarios estadual e nacional. Sobre a materializagao desta

ideia, este autor ressalta que, apds anos de negociagao:

Finalmente chega o grande dia sonhado pela populagao uberlandense, 21 de
outubro de 1957, dia em que foi assinado o acordo entre o Governo da Uniao
e o do Estado de Minas Gerais, visando a construgdo da Escola Agrotécnica
de Uberlandia [...] um compromisso de um convenio em dezembro de 1953,
que garantia a destinagao de verbas para a construgdo da Escola Agrotécnica
de Uberlandia (Coutinho, 2012, p. 252).

E ainda:

[...] no dia 04 de agosto de 1969, aconteceu a aula inaugural da primeira
turma do curso Técnico em Agropecuaria do Colégio Agricola de Uberlandia,
composta por 60 alunos de diversas regides do pais. Este curso foi referéncia
na instituicdo até por volta do ano 2000, quando se criou o0 curso subsequente
(antigo pds-médio, voltado para alunos com o segundo grau completo)
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Técnico em Agropecuaria, Informatica, Agroindustria e Meio Ambiente com
duracao de 3 semestres letivos (Coutinho, 2012, p.269).

A transigdo da Escola Agrotécnica Federal de Uberlandia para IFTM, ocorreu
por meio da promulgagcdo da Lei n°® 11.892, em 29 de dezembro de 2008, que,
conforme ja salientado, criou os Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia. Essa transicdo simboliza uma mudanga significativa que vai além da

nomenclatura, conforme se depreende pela prépria legislagéo:

Foram criados a partir das antigas instituicdes federais de EPT por intermédio
de adeséao destes ao modelo proposto pelo Ministério da Educagéo, conforme
pode ser observado no art. 5° de sua lei de criagao: Lei n® 11.892/2008. Os
Institutos Federais sao instituicdes pluricurriculares e multicampi,
especializados na oferta de EPT em todos os seus niveis e formas de
articulagdo com os demais niveis e modalidades da Educagado Nacional,
oferta os diferentes tipos de cursos de EPT, além de licenciaturas,
bacharelados e pés-graduacao stricto sensu (Brasil, 2008, grifo nosso).

Nesse movimento, os Institutos Federais, agora equiparados as Universidades
Federais, assumem uma posi¢cdo de destaque no cenario do ensino superior
brasileiro. Sua missdo abrange n&o apenas o ensino, mas também a promocgéao da
pesquisa, extensao e o estimulo ao desenvolvimento da autonomia dos estudantes.
Passam a destacar-se como centros educacionais fundamentais, visando n&o apenas
a formacado académica, mas também a capacitagdo integral e independente dos
individuos.

No inciso | do Art. 7° comenta-se que se deve: “[...] ministrar educacéao
profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos integrados,
para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacéo de jovens e
adultos”. Ja no inciso V deste mesmo artigo, € ressaltada a importancia de apoiar e
promover iniciativas educacionais que contribuam para a geracdo de emprego e
renda, bem como para a emancipagao dos cidadaos. Essa énfase reflete o objetivo
de impulsionar o desenvolvimento socioecondmico em nivel local e regional,
reconhecendo a educagdo como uma ferramenta fundamental para o progresso
econdmico e social do pais (Brasil, 2008).

Nesta mesma Lei, de acordo com Secao Il do Art. 6°, os Institutos Federais sdo

delineados por suas finalidades e caracteristicas, as quais incluem:
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| - ofertar educagéo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuacao
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional;

Il - desenvolver a educacdo profissional e tecnolégica como processo
educativo e investigativo de geracdo e adaptagdo de solugcbes técnicas e
tecnoldgicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

lll - promover a integragao e a verticalizagao da educagao basica a educagao
profissional e educagdo superior, otimizando a infra-estrutura fisica, os
quadros de pessoal e os recursos de gestao;

IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidagdo e
fortalecimento dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados
com base no mapeamento das potencialidades de desenvolvimento
socioecondmico e cultural no &mbito de atuacdo do Instituto Federal;

V - constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em
geral, e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento
de espirito critico, voltado a investigagdo empirica;

VI - qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de
ciéncias nas instituicdes publicas de ensino, oferecendo capacitagao técnica
e atualizacéo pedagdgica aos docentes das redes publicas de ensino;

VII - desenvolver programas de extensdo e de divulgagido cientifica e

tecnoldgica;
VIl - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producédo cultural, o
empreendedorismo, o cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e
tecnolégico;

IX - promover a produgdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias
sociais, notadamente as voltadas a preservagao do meio ambiente (Brasil,
2008).

Atualmente, o IFTM conta com 09 (nove) campi, sendo dois avangados e 03
(trés) polos presenciais, distribuidos entre 07 (sete) cidades localizadas nas regides
do Triangulo Mineiro e Alto Paranaiba, além de uma reitoria, localizada na cidade de
Uberaba. Os campi'® sdo os seguintes: Avangado Campina Verde, ltuiutaba,
Paracatu, Patrocinio, Patos de Minas, Uberaba e Avancado Uberaba Parque
Tecnologico, Uberlandia e Uberlandia Centro. Os polos presenciais estédo localizados
em Coromandel, Ibia e Joao Pinheiro.

O Campus Uberlandia do IFTM, nosso objeto especifico de estudo, situa-se na
Fazenda Sobradinho (Zona Rural de Uberlandia), e oferece os Cursos?® Técnicos
Integrados ao Ensino Médio em: Agropecuaria, Alimentos, Internet das Coisas e Meio
Ambiente (periodo integral) tendo duragdo minima de 03 (trés) anos. Para além
destes, oferece o curso subsequente ao Ensino Médio o curso Técnico em
Agropecuaria e Técnico Concomitante ao Ensino Médio do Curso Internet das Coisas
(turmas matutinas e vespertinas), ambos com duragdo de um ano e meio (trés

semestres), Curso de Graduagédo Bacharelado em Engenharia Agronédmica Alimentos

19 Disponivel em: https://iftm.edu.br/
20 Disponivel em: https://iftm.edu.br/cursos/
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e Curso de Tecnologia de Alimentos, e curso de Especializagdo de Ciéncias e
Matematica e em Controle de Qualidade em Processos Alimenticios, Formagao
Continuada (FIC) com curso de idiomas de: francés, inglés e espanhol e portugués
como lingua adicional (em rede) e o Programa de Interagado da Educacéo Profissional
Técnica de Nivel Médio ao Ensino Médio na Modalidade de Educacéo de Jovens e
Adultos (PROEJA-auxiliar administrativo), tendo uma EPT em todos os niveis da
educacgao.

Desta forma, o IFTM - Campus Uberlandia se destaca na atualidade como uma
entidade de ensino que engloba a educagao técnica e basica, bem como a educagéao
superior, cobrindo diversas esferas do saber. Caracteriza-se pela alta qualidade

pedagogica e por possuir um quadro de professores altamente especializados.
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3 GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVOS

Nesta secdo dialogamos com os autores por meio do referencial teérico que
trata da especificidade da gestdo documental, documentos arquivisticos digitais e dos
arquivos. Abordam-se aqui os conceitos-chave relacionados a tematica, bem como o
acesso a informacéao e a relevancia da memoaria institucional. Num primeiro momento
sdo apresentados os aspectos histéricos e conceitos da gestdo de documentos.
Acreditamos que esta organizagdo favorecera a compreensdo do universo
pesquisado, contribuindo para sua articulagdo com os relatos levantados por meio da

roda de conversa.

3.1 Gestao de documentos: breve historia e conceitos

Ao definir e caracterizar o conceito de gestdo de documentos, ndo se tem o
intuito de esgotar o assunto, mas discorrer sobre ele para melhor entender a tematica.
Trata-se de um conceito relativamente recente, cujas investigagcbes cientificas
ganharam forga a partir das transformacgdes sociais do século XIX, sendo ampliadas
nos seculos seguintes, especialmente com o surgimento e a evolugdo das
Tecnologias da Informagédo e Comunicacgéao (TICs) (Indolfo, 2007).

Inicialmente partimos da premissa de que a gestao de documentos consiste em
um conjunto articulado de normas e procedimentos técnicos que orientam a produc¢ao,
tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, uso, preservacdo e arquivamento de
documentos, com definicdo de prazos de guarda e destinagao final ao longo de seu
ciclo de vida (Indolfo, 2007).

Na linha deste entendimento, Innarelli (2023) reforca que a gestdo de
documentos arquivisticos visa assegurar a execucgdo eficaz de todas as etapas do
ciclo de vida documental na instituicdo, garantindo que os documentos estejam
acessiveis, organizados, armazenados adequadamente, classificados, submetidos a
prazos de guarda definidos e preservados ao longo do tempo. Dessa forma, garante-
se que os documentos cumpram suas fungdes originais e, posteriormente, caso
necessario, sua funcdo secundaria como fonte para pesquisa. Acreditamos que um
melhor entendimento sobre estas definicbes conceituais, passa necessariamente por
um mergulho histérico capaz de promover uma compreensao mais aprofundada sobre

a trajetdria que envolve esta organizagéao.
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Historicamente, a gestdo de documentos teve suas raizes estabelecidas por
volta do século XIX, sendo significativamente desenvolvida no contexto e, sobretudo,
apos o término da Segunda Guerra Mundial, quando sua aplicagdo teorica e pratica
foi intensificada, tendo a necessidade de uma gestdo mais estruturada dos
documentos se tornou evidente. O aumento significativo na produgdo documental,
impulsionado pelo avango das tecnologias e pela expansao das burocracias
institucionais, resultou em um acumulo que comegou a pressionar tanto os espacgos
de armazenamento quanto os locais de trabalho, tornando essencial a ado¢cdo de
praticas sistematizadas e tecnicamente embasadas para a gestdo eficiente dos
arquivos.

A medida em que a sociedade avanca ao longo da histdria, e com as mudancgas
nos modelos de administracdo, as empresas e instituicdes, tanto publicas quanto
privadas passaram a reconhecer a necessidade de uma gestao de documentos mais
eficaz. Isso levou a implementacdo de estratégias de armazenamento capazes de
transcenderem o simples arquivamento, configurando esta agdo como uma atividade
central nas instituicbes com o intuito de qualificar o processo, de modo a responder
as exigéncias e desafios de um mundo globalizado.

Nesse cenario, a crescente demanda por informagdes armazenadas em
arquivos, bibliotecas e centros de documentacdo impulsionou a necessidade de
desenvolver métodos e praticas eficazes para a recuperagao da informagdo. Isso
levou a criagdo de modelos de gestdo de documentos que se adaptassem as
necessidades emergentes. Michel Duchein (1993) observa que o0s modelos,
desenvolvidos no periodo poés-guerra foram fortemente influenciados pelas
particularidades culturais, econémicas, administrativas e histéricas de cada nacéo,
refletindo as condi¢cbes especificas de cada contexto.

Indolfo (2007), numa alusdo ao pensamento de Michel Duchein?! destaca que
a crise econbmica da década de 1930 e a ocorréncia da Segunda Guerra Mundial
impuseram desafios significativos para os governos e profissionais da arquivistica.
Esses desafios estavam relacionados ao aumento expressivo na quantidade de
documentos produzidos, o que demandou a adog¢ao de novas abordagens no campo
arquivistico. A mesma autora também ressalta que as respostas a esses desafios

variaram de acordo com as peculiaridades de cada pais, as politicas governamentais,

21 DUCHEIN, Michel. Prologo. In: LLANSO | SANJUAN, Joaquim. Gestién de documentos: definicion
y analisis de modelos. Bergara: IRARGI, Centro de Patriménio Documental de Euskadi, 1993.
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as tradigdes arquivisticas?® e os contextos historicos, resultando no surgimento de
diversos modelos de gestdo documental.

Além disso, o crescimento das atividades administrativas resultou em um
volume expressivo de produgado documental, especialmente na segunda metade do
século XX, periodo que ficou marcado pelo fendbmeno denominado “explosao
documental®?”.

Coroborando, Sousa (2023) atesta que a partir da segunda metade do século
XX os Estados Unidos passaram a olhar com mais atencao para a area dos arquivos.
Isso aconteceu principalmente porque comecaram a enfrentar um crescimento
expressivo na producado de documentos e uma diversificagdo nas formas como esses
documentos eram utilizados. Esse movimento esta diretamente ligado ao contexto do
pos-Segunda Guerra Mundial, um periodo marcado por avangos tecnoldgicos
intensos, pelo aumento da produgcdo de conhecimento cientifico e por uma
complexificagao das estruturas administrativas. Tudo isso fez com que os documentos
deixassem de ser apenas registros estaticos, passando a ter um papel estratégico na
organizagao e na gestédo das instituigdes.

Esse processo tem refletido uma crescente importancia da gestdo de
documentos, que, nas ultimas décadas, passou a ser considerada uma estratégia
essencial para os gestores. A literatura corrobora essa perspectiva, afirmando que a
gestado de documentos se estabelece como uma ferramenta estratégica crucial para
otimizar o uso da informagéo em diferentes tipos de suportes (Moreno, 2008).

Bellotto (2002b, p. 27), por sua vez, afirma que:

Se o futuro aponta para uma arquivistica "sem papel", implantando sistemas
virtuais de informagdes arquivisticas, esta verdade, a das trés idades?*, ndo
desaparece, ainda que os suportes documentais sejam eletronicos. Isto
porque as estruturas e o funcionamento dos érgéos publicos e das empresas
privadas seguem com o cumprimento de suas fungdes, atividades, que
evidentemente ndo poderdo lograr éxito sem registros documentais,
eletrdnicos que sejam. Ainda que prescinda de edificios, salas e estantes ou
armarios deslizantes, havera, da mesma forma, informagdes em sua fase
gestionaria, intermediaria/ precaucional e histdrica.

22 Conforme o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p.37) — Arquivistica ou Arquivologia -
Disciplina que estuda as fungbes do arquivo os principios e técnicas a serem observados na
producdo, organizagdo, guarda, preservagao e utilizacdo dos arquivos. Também chamada
arquivistica.

3 Nos paises desenvolvidos, o aumento exponencial da produgdo documental no periodo entre
guerras, somado ao ambiente favoravel a propagacao dos principios da administragao cientifica, abriu
caminho para a formulagao do conceito e a consolidagéo das praticas de gestdo de documentos.

24 Embora ndo seja discutido em profundidade neste ponto, o tema sera retomado na segéo 2.3, onde
se aborda o ciclo de vida dos documentos e a teoria das trés idades.
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De acordo com Indolfo (2007), os Estados Unidos foram os pioneiros no
processo na década de 1940. Neste pais comegaram a surgir as primeiras
abordagens pioneiras sobre o tratamento, armazenamento e disseminagdo de
documentos arquivisticos, e nesse contexto se desenvolveu o conceito de gestao de
documentos, chamado de records management. No inicio, a principal preocupagao
girava em torno de questdes administrativas, com o objetivo de otimizar o uso de
espagos e recursos, reduzindo a quantidade de documentos gerados e definindo
prazos para sua retencgao.

Indolfo (2007, p. 31) utilizou a legislagéo dos Estados Unidos?® como referéncia

para exemplificar o conceito de gestdo de documentos:

Gestdo de documentos significa o planejamento, controle, direcao,
organizagdo, treinamento, promogdo e outras atividades gerenciais
envolvidas no que diz respeito a criagdo de documentos, a manutengao e uso
de documentos e a disposicdo de documentos, a fim de alcangar uma
documentacio adequada e apropriada das politicas e transag¢des do Governo
Federal, bem como uma gestao eficaz e econdmica das operagdes das
agéncias.

Diante desse cenario, comissdes governamentais foram estabelecidas nesses
paises com o proposito de encontrar solugdes para melhorar os padroes de
efetividade no uso de documentos pela administracdo publica. Essas comissdes
avaliaram a importancia de descartar documentos e promover o desenvolvimento de
leis especificas sobre o assunto, resultando na formalizagdo da gestdo de
documentos. Os principios subjacentes a essa abordagem enfatizaram a necessidade
de tornar as organizagdes mais eficientes e modernas.

A existéncia de multiplos modelos de gestdo documental levou a Organizagéo
das Nagdes Unidas para a Educacgao, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO) a desenvolver
nogédo de gestdo de documentos por meio do seu programa Records and Archives
Management Program, ou RAMP. A UNESCO ressalta a importancia do dominio da
gestao administrativa geral, que tem como objetivo garantir a economia e a qualidade
em todas as etapas do ciclo de vida dos documentos ou ciclo vital dos documentos?®.

Isso inclui desde a criagdo, passando pela manutengéo e utilizagdo, até a guarda

25 Disponivel em: https://www.archives.gov/about/laws/records-management.html. Acesso em: 16 ago.
2024.

26 Segundo do Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 47) é: Sucessivas fases por que
passam os documentos de um arquivo (1) sua produg¢ao a guarda permanente ou eliminagao.
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permanente dos documentos. Esta visdo destaca a necessidade de uma
administracao eficiente e econémica dos documentos como parte essencial da gestéao
organizacional (Indolfo, 2007).

Indolfo (2007) também enfatiza que o programa RAMP proporcionou a
comunidade arquivistica a oportunidade de explorar o trabalho de James Rhoads?’
(1983), intitulado La funcién de la gestion de documentos y archivos en los sistemas
nacionales de informacion: un estudio del RAM. Neste estudo, o autor descreve as
etapas e componentes essenciais de um esquema de gestdo documental, com o
propésito de efetivamente gerenciar seu ciclo de vida de forma econdmica e eficaz.
Ademais, Indolfo esclarece que Rhoads concentrou-se em compreender mais
profundamente esse ciclo, o tendo dividido em trés fases fundamentais: elaboracéo,
utilizagcado e conservagao, e destinagdo dos documentos, abrangendo desde a sua

criacdo até a sua disposicao final. Neste encaminhamento afirma:

Ao defender esse posicionamento, Rhoads assinala que “bons” arquivos
dependem em grande medida de “bons” programas de gestdo de
documentos, ja que somente estes podem garantir que os documentos de
valor permanente sejam produzidos em materiais duraveis, sejam
organizados de modo que possam ser encontrados facilmente, sejam
cuidados adequadamente durante o periodo ativo de sua existéncia, sejam
registrados, avaliados e recolhidos aos arquivos (Indolfo, 2007, p. 36).

Esse modelo contempla as seguintes etapas:

Fase 1 - Elaboragédo de documentos: [...] € de particular importancia, pois se
realizada adequadamente evitara a produgédo de documentos nao essenciais,
diminuindo o volume de documento que serdo tratados. Ampliara os usos e
utilidade destes documentos e sera possivel assegura nivel adequado de
recurso para reprografia e automagéo, com beneficios que isso pode produzir
durante o ciclo vital (Rhoads, 1983, p.19).

Fase 2 — Utilizacdo e conservacido de documentos: compreende 0 uso,
controle e armazenamento dos documentos que sdo necessarios para
realizar e facilitar as fungdes e atividades de uma instituicdo Rhoads, 1983,
p.21).

Fase 3 — Eliminagdo de documentos: é a fase mais critica, ja que implica em
decidir quais documentos devem ser conservados como testemunho do
passado de um pais, quais devem ser destruidos e, neste caso, durante
quanto tempo devem ser conservados por razdes administrativas e ou
juridicas Rhoads, 1983, p.24) (tradugao nossa).

Corroborando com o pensamento de Rhoads, Paes (2007, p.53) comenta que:

“[...] podemos destacar trés fases basicas da gestdo de documentos: a produgéo, a

27 RHOADS, James B. La funcion de la gestién de documentos y archivos en los sistemas nacionales
de informacién: un estudio del RAMP. Paris: UNESCO, 1983, 56 p.
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utilizagao e a destinagao”. O quadro a seguir auxilia nesta compreensao:

Quadro 1- Fases da gestdo de documentos

Fases da Gestdo de Documentos Elementos
Producgao Durante essa etapa, o arquivista tem a
tarefa de identificar tanto o tipo de
documento quanto sua estrutura, além de
associa-lo a unidade produtora
correspondente. Nesta fase, também se
define o codigo de classificagédo e o prazo
de guarda do documento, para que ele
seja inserido adequadamente em um
quadro de gestao.
Utilizagao Inclui o processo de protocolo (receber,
classificar, registrar, distribuir, tramitar), o
envio, a ordenagdo e a guarda de
documentos ativos ou intermediarios, bem
como a criagao de regras para acesso e
recuperagao de informagdes. Essas acdes
sdo essenciais para as fungdes
administrativas, técnicas e cientificas das
organizagoes.
Avaliacao e destinagao considerada a mais complexa das trés
fases da gestao de documentos, envolve
a analise e avaliagcdo dos documentos
acumulados nos arquivos. O objetivo é
estabelecer os prazos de guarda,
identificar quais documentos merecem
arquivamento permanente e quais devem
ser eliminados apds perderem seu valor
de prova e informacéo para a instituigéo.
Fonte: elaborado pelo autor com fundamentagcéo em Paes (2007).

A década de 80 representou no Brasil um periodo de proficuo desenvolvimento
em diferentes setores da sociedade. Com relacédo a arquivistica, correspondeu a um
momento de grandes avangos na implantagao de programas e projetos voltados para
a modernizacido da area. Mola propulsora deste movimento, a Constituicdo de 1988
estabeleceu principios para a criagdo de uma legislagao arquivistica no pais. Ha que
se destacar que atualmente a formulacao das politicas publicas arquivisticas no Brasil
¢ de responsabilidade do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)?, instancia

colegiada vinculada ao Arquivo Nacional, composta por representantes do poder

28 O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ é um 6rgéo colegiado instituido no ambito do Arquivo
Nacional, do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos. Foi criado pelo art. 26 da Lei
n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos
e privados, como 6rgéo central de um Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). A Constituicdo Federal
de 1988 e particularmente a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, delegaram ao Poder Publico esta responsabilidade, consubstanciada
pelo Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e pelo Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019.
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publico e da sociedade civil.

Como desdobramento desta lei maior, no ano de 1991 foi promulgada a Lei n°
8.159, popularmente conhecida como Lei Nacional de Arquivos. Essa legislacéo
possui um carater predominantemente conceitual, concentrando-se em aspectos
ligados & gest&o e a acessibilidade dos documentos. Em seu Art. 1° enfatiza: “E dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de
arquivo, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacgao”.

Ainda de acordo com esta Lei, no Art. 3° consta:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua producgao, tramitagao, uso, avaliagao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente (Brasil, 1991).

Para Jardim (1987 p. 35), o historiador dos Estados Unidos, Lawrence Burnet,
reconhece a esséncia arquivistica da gestdo de documentos, uma vez que a descreve
como um: “[...] processo de reducdo seletiva da massa documental, de forma a
conservar permanentemente os documentos que tém valor cultural futuro sem
menosprezar a integridade substantiva dessa massa para efeito de pesquisa”.

Este autor destaca que a gestdo de documentos desempenha diversos papéis
importantes na area da Arquivologia; um deles é assegurar uma organizagao mais
eficiente dos documentos, especialmente quando eles alcangam a fase permanente,
prevenindo sua eliminacdo inadequada e evitando sua mistura com documentos
desnecessarios e temporarios. A gestdo de documentos ndo se limita, portanto,
apenas a preservagao das informagdes registradas em um suporte, mas também visa
estabelecer uma ordem e um procedimento de trabalho coesos, seguindo uma légica
especifica.

Moreno (2008) comenta que o termo "gestdo" esta intrinsecamente ligado a
administracdo e ao ato de gerenciar. Isso implica que, além do simples registro das
informagdes em diferentes suportes, é fundamental que haja um planejamento bem
estruturado. Mesmo diante da crescente quantidade de documentos disponiveis
atualmente, principalmente devido a disponibilidade de ferramentas tecnoldgicas que
auxiliam neste processo, € essencial a possibilidade de localizar e acessar as

informacdes no momento exato em que sdo demandadas para tomar decisdes com
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qualidade, confiabilidade e precisdo. Esta autora comenta que:

Entende-se que a gestdo de documentos ou documental é o trabalho de
assegurar que a informagéo arquivistica seja administrada com economia e
eficacia.; que seja recuperada, de forma agil e eficaz, subsidiando as ag¢des
das organizagdes com decisbes esclarecidas e rapidas, seguras, que
permitam reduzir o fator de incertezas (Moreno, 2008, p. 73).

Moreno destaca ainda que a gestdo documental ou gestdo de documentos é
apresentada como uma ferramenta essencial para a otimizacdo do uso das
informacdes, independentemente do suporte em que estas se encontram. Tal
abordagem sublinha a importancia de praticas adequadas de organizagéo,
conservagao e acesso aos documentos, visando aperfeicoar a manipulagdo das
informagdes disponiveis, seja para fins académicos, institucionais ou de outra
natureza (Moreno, 2008). Em sintese, este conceito refor¢a a ideia de que uma gestao
eficaz dos documentos contribui significativamente para a melhoria dos processos de
tomada de decis&o e para o aproveitamento integral dos recursos informacionais.

No campo da gestdo documental e da arquivistica, compreende-se que a
organizagéo, a preservagao e o acesso adequado aos documentos sao elementos
essenciais para o gerenciamento do conteudo organico das institui¢des. Esta area néao
se limita apenas a organizagao interna, mas também fortalece o intercambio entre
Estado e sociedade, promovendo um acesso mais amplo e democratico a informacéo.
Na diregcao deste raciocinio, Bellotto (2006) compreende que o papel dos arquivos vai
além da simples preservacido de documentos; eles sao instrumentos fundamentais na
administracdo das instituicbes, servindo como locais onde as informacbes sao
preservadas; em contrapartida, a gestdo de documentos € o método pelo qual essa
documentacgéao € qualificada e unificada, sendo essa pratica crucial para garantir que
os documentos ndo s6 sejam preservados, mas também estejam acessiveis e
utilizaveis para a administragao eficiente.

Além disso, a gestdo dos documentos tem um papel central na coordenagao
da estrutura organizacional das instituicées. A aplicagdo de conceitos e técnicas da
Arquivologia introduz uma dimensédo racional e sistematica ao trabalho com
documentos, facilitando a organizagao e preservagao das informagdes e assegurando
uma recuperacdo mais eficiente e agil desses dados, agdo que tem se mostrado
essencial na tomada de decisdes e na manutengao da transparéncia institucional.

Deste modo, a gestdo documental e a informagdo arquivistica sao
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componentes fundamentais para o desempenho operacional das instituicoes e para a
promocao de um relacionamento mais transparente e colaborativo entre o Estado e a
sociedade. Através de uma gestdo documental eficiente e de praticas arquivisticas
sélidas, as instituicbes podem nao apenas gerir melhor seus recursos internos, mas
também fortalecer seu papel na sociedade, garantindo o acesso e a disponibilidade
de informacdes relevantes.

O Arquivo Nacional®® detalha a gestdo de documentos como uma série de
procedimentos e operagdes técnicas que englobam todas as etapas, desde a
producao até a tramitacdo, utilizagdo, avaliagao e arquivamento dos documentos,
tanto em sua fase corrente quanto intermediaria. O propdsito destas acdes é facilitar
a decisdo sobre quais documentos devem ser descartados ou mantidos para
arquivamento a longo prazo. Além disso, contribui com o acesso e preservagao dos
documentos de valor probatdrio, cientifico e histdérico de guarda permanente, e
assegurar a eliminacdo daqueles sem valor administrativo, fiscal, legal ou para
pesquisa.

Esta gestdo também busca otimizar o uso dos recursos humanos, materiais e
financeiros, afinal uma gestao documental eficiente e eficaz se caracteriza pela rapida
localizacdo dos documentos quando necessarios, sua conservagao com custos
minimos de espacgo e manutencao enquanto forem indispensaveis para as atividades
correntes e a ndo preservagao de documentos além do necessario, exceto quando
possuirem valor para pesquisa ou outros fins.

Jardim (2015) discute a relevancia da normalizagcdo arquivistica como um
aspecto crucial da arquivologia moderna, especialmente em vista da variedade de
teorias e praticas arquivisticas em todo o mundo. Ressalta que a criacédo e
implementagao de normas especificas para o campo sao impulsionadas por esforgos
de organizagdes internacionais, como a Organizagao Internacional para Padronizagéo
(1SO)%° e o Conselho Internacional de Arquivos (ICA)3', com um enfoque particular a

partir dos anos 1990. Sobre isso comenta:

A universalizagao de diferentes perspectivas tedricas e modelos de aplicagédo
relacionados a gestao arquivistica de documentos correntes e intermediarios

29 O Arquivo Nacional, criado em 1838, é o érgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos e
Arquivos-SIGA, da administragédo publica federal, integrante da estrutura do Ministério da Justica e
Seguranca Publica. Disponivel em: https://www.gov.br/pt-br/orgaos/arquivo-nacional.

30 International Standard Organization.

31 International Council on Archives.
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ganhara uma universalizagdo sem precedentes com a Norma Internacional
de Gestao de Documentos, a ISO 15489.0 Comité Técnico da International
Standard Organization (1ISO) — ISO/TC 46, Information and documentation,
Subcomittee SC 11, Archives/records — foi instalado em 1998. A primeira
norma internacional de gestao de documentos teve como base a metodologia
Dirks (Design and Implementation of a Record Keeping System), baseada na
norma australiana de gestdo de documentos AS 4390-1996.A 1SO 15489 foi
lancada na Conferéncia Internacional da Association of Records
Management and Administrators (Arma), em 2001, na cidade de Montreal,
Canada (Jardim, 2015, p. 41).

Na diregao deste entendimento Jardim (2015, p. 42) atesta: “A norma demarca
a gestdo de documentos de arquivos como apoio de um sistema de qualidade, bem
como visa regular o desenho e implementacao de sistema de gestdo de documentos
(records system)”.

Em 1987 este autor ja destacava a importancia de uma gestao de documentos
eficaz, enfatizando a necessidade de disponibilizar a informacéo de maneira oportuna
e acessivel as pessoas adequadas, visando sempre a redugao de custos (Jardim,
1987). Esta perspectiva evidencia a relevancia de uma administragdo agil e eficiente
nas decisdes organizacionais.

Paes (2007) por sua vez, e em sentido complementar, ao enfatizar a agilidade
na movimentacao e na facilidade no acesso aos documentos, sublinha a importancia
de acompanhar o documento desde sua criacdo até sua destinacao final. Neste ciclo
de vida, menciona etapas que incluem: a produ¢cdo do documento, sua utilizacao, a
avaliacdo e guarda permanente.

Nesse percurso, destacam-se também as atividades de classificagdo e
ordenacado dos documentos, as quais desempenham papel central na estruturacdo
dos arquivos. A classificagcao aplica-se aos documentos arquivisticos, tendo como
finalidade principal contribuir para a organizagdo desses registros. Sua fungao é
garantir que os documentos estejam organizados de maneira logica e estruturada,
visando facilitar sua gestao e recuperacéo.

Conforme Rocha e Schmidt (2025), a organizagdo dos arquivos esta
diretamente relacionada a fungdo de classificagdo arquivistica, sendo esta
operacionalizada por meio de um instrumento de gestdo documental denominado
plano de classificagdo ou, em determinadas circunstancias, codigo de classificagao.
Tais instrumentos tém por finalidade traduzir a l6gica aplicada na categorizagéo dos
documentos arquivisticos. Além disso, buscam mapear, registrar, representar e

controlar nao apenas os documentos, mas também os processos e procedimentos
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que os originam. E nesses dispositivos que o contexto de producdo documental se
consolida, ou ao menos deveria se consolidar, tornando-se visivel e representado de
forma estavel.

Segundo Gongalves (1998), a classificagdo documental tem como propdésito
tornar mais visiveis as fungdes e atividades do 6rgao produtor, evidenciando as
conexdes existentes entre os documentos.

A ordenagao, por sua vez, tem como fung&o organizar as informagdes de forma
a facilitar a localizagdo dos documentos, especialmente em atividades que geram um
grande volume documental. A aplicagao de diferentes critérios de ordenagao torna a
busca por informagdes mais rapida e eficiente. Essa pratica abrange os tipos
documentais sob a ética de sua consulta, enquanto a classificacdo estabelece a
articulacao entre eles, levando em conta a razdo de sua existéncia.

A descricdo arquivistica exerce duas fungdes fundamentais. A primeira € a de
favorecer o acesso aos documentos, ao esclarecer de que modo suas partes se
articulam ao conjunto maior e ao oferecer ao usuario um ponto de entrada ao
conteudo. Isso se mostra especialmente relevante para aqueles que ndo possuem
familiaridade com o produtor do documento ou com o sistema de gestao ao qual ele
pertence. A segunda fungcdo € garantir a autenticidade e a confiabilidade dos
documentos, assegurando sua continuidade como prova das agdes administrativas.
Essa fungdo se cumpre ao evidenciar as atividades e fungdes que originaram os
documentos, bem como os agentes envolvidos em sua produgao.

A tecnologia ampliou as possibilidades da descrigao arquivistica ao permitir o
acesso a um volume maior e mais qualificado de metadados®2. Quando os metadados
sdo bem estruturados e disponiveis em grande quantidade, a descri¢gao se torna ainda
mais eficaz no suporte ao acesso, a contextualizacdo e a preservacdo dos
documentos.

Nesse cenario, Rhoads (1983) ja antecipava a importancia da modernizagao
dos sistemas de gestdo documental, destacando que a informatizagéo, a automacéao,
a digitalizagdo e o uso de inteligéncia artificial estdo transformando rapidamente o
modo como a informagao é produzida, organizada, acessada e preservada. Essas

tecnologias ndo apenas otimizam os processos de recuperagao e uso da informagao,

82 Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.116), Metadados significa
“Dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar, gerenciar, compreender e/ou
preservar outros dados ao longo do tempo”.
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como também trazem novos desafios no que se refere a autenticidade, segurancga e
preservacao de documentos digitais a longo prazo. Assim, a gestdo documental
precisa se reinventar continuamente para acompanhar esse ritmo de transformacéao
tecnologica.

Contudo, essa reinvengao nao pode se restringir ao esforgo individual dos
servidores, pois exige um compromisso institucional efetivo. No IFTM, nota-se que tal
reinvengdo ainda ndo se efetivou de modo consistente. A auséncia de politicas
arquivisticas definidas e de investimentos estruturais evidencia uma postura de
omissao diante da crescente complexidade documental. Como consequéncia, cada
setor adota solugcbes improvisadas para lidar com seus arquivos, o que acentua
desigualdades internas e fragiliza a preservagao da memoria. Essa lacuna demonstra
que nao se trata apenas de um desafio técnico, mas também politico, uma vez que a
gestdo documental deveria estar contemplada em instrumentos de planejamento
estratégico, como o PDI.

Absorvendo os elementos destas etapas, sinalizamos que a gestdo de
documentos possui uma abordagem investigativa que incorpora multiplas técnicas
para acesso e manutencao de documentos, propondo um modelo focado na qualidade
da gestdo de documentos e arquivos, além de atuar como um sistema que reduz a
burocracia. Para o setor publico, isso se traduz na agilidade dos procedimentos
administrativos e na disponibilizacdo célere e efetiva de informacdes para a
sociedade.

Deste modo, as técnicas de gestdo documental auxiliam na distribuicéo,
utilizagdo, armazenamento, recuperagao e protecdo das informagdes registradas,
independentemente de seu formato. Cada instituicdo, no uso destas atribuicdes, pode
eleger abordagens préprias, o que pressupde aspectos metodologicos e
procedimentos de politicas arquivisticas especificas que definem o estilo de como
esses documentos serao gerenciados.

Nesse sentido, um arquivo institucional que adota politicas arquivisticas bem
definidas, fundamentadas em um programa de gestdo documental, mostra-se mais
preparado para atender as demandas informacionais da sociedade. Isso porque os
documentos arquivisticos sao registros fundamentais para a defesa dos direitos dos
produtores, no exercicio de suas fungbes como agentes do Estado, e constituem
fontes relevantes de informacao para os cidadaos (Silva, 2013).

Em sintese, a importancia estratégica da gestdo documental reside em sua
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capacidade de criar uma estrutura eficiente para a organizagdo e movimentagéao de
documentos, o que contempla a escolha de técnicas adequadas, de acordo com o

momento e especificidade.

3.2 Documentos arquivisticos: entre o analégico e digital

A evolugdo epistemoldgica de conceitos relacionados a delimitagcao de
fronteiras e praticas vinculadas a especializagdo documental tem induzido a uma nova
compreensao sobre o campo dos documentos arquivisticos. O entendimento do termo
"documento" abrange, nesta perspectiva, elementos tangiveis, como o suporte33
fisico, e intangiveis, como os documentos digitais, manifestando-se particularmente
na esfera histérica.

Segundo Rondinelli (2013), o documento arquivistico representa o registro das
ac¢des humanas, independentemente da forma de apresentagao ou do suporte em que
se encontra registrado. Autores como Jenkinson (1922), Schellenberg (2006) e
Heredia Herrera (2011), assim como dicionarios e glossarios especializados
analisados pela autora, reforcam que o documento arquivistico pode se manifestar em
qualquer tipo de suporte.

Com base nessas consideragbes, infere-se que os documentos digitais
produzidos no exercicio de atividades por pessoas fisicas ou juridicas, mesmo quando
armazenados em suportes variados, como midias magnéticas ou Opticas, também
devem ser reconhecidos como documentos arquivisticos.

No entanto, no ambiente digital, os desafios vao além da simples mudanca de
suporte. Esse novo contexto rompe com os padrdoes tradicionais baseados na
linguagem alfabética, no papel e na leitura direta. Além disso, a relagdo intrinseca
entre conteudo e suporte se desfaz, exigindo novas abordagens para a
caracterizagao, preservagao e gestao dos documentos arquivisticos digitais.

Para um entendimento mais aprofundado destes termos e conceituagdes,
Santos (2012) observa que, em sentido similar, o termo record (documento
arquivistico, em inglés) deriva do latim recordari, que significa "lembrar" (Duranti;
Thibodeau, 2006, p.47).

De acordo com Rondinelli (2013), quanto ao significado do termo record em

33 De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.159), o suporte “é¢ o
material no qual séo registradas as informacgoes”.
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portugués, entende-se que, no ambito vernacular, ele conserva o sentido literal
proposto por Livelton, isto é, um registro escrito ou documento. Entretanto, na area de
Arquivologia, a aplicagdo do termo adquire uma dimensdo mais especifica,
equivalente a entidade do documento arquivistico. Conforme definido por Jenkinson
(1922, p. 1):

Um documento dito como pertencente a classe dos arquivos é aquele
elaborado ou usado no curso de uma transagao administrativa ou executiva
(publica ou privada) da qual tomou parte; e subsequentemente preservado
sob sua custddia e para sua proépria informagédo pela pessoa ou pessoas
responsaveis por aquela transagao e seus legitimos sucessores.

Rondinelli (2013) observa que o primeiro aspecto que chama a ateng¢ao na
defini¢gdo proposta por Jenkinson (1922) é o fato de o autor, diferentemente da tradigéo
holandesa, conceituar o documento arquivistico como uma entidade individual. Em
vez de referir-se ao conjunto documental como unidade de analise, Jenkinson (1922)
direciona sua concepg¢ao ao “documento dito como pertencente a classe dos
arquivos”, destacando, assim, sua singularidade dentro do universo arquivistico. Essa
abordagem permite compreender o documento arquivistico como um elemento
isolado, mas carregado de organicidade, autenticidade e vinculo com o contexto
institucional de origem.

Outro aspecto relevante na definicdo proposta por Jenkinson (1922), conforme
Rondinelli (2013), refere-se a expressao “transicdo administrativa ou executiva”,
utilizada pelo autor para referir-se a origem dos documentos arquivisticos. Esse ponto
aproxima sua concepg¢ao da escola arquivistica holandesa, ao reconhecer a natureza
dos arquivos como decorrente exclusivamente das atividades desenvolvidas por
pessoas juridicas, no exercicio de fungdes administrativas ou institucionais.

Ainda segundo Rondinelli (2013), é possivel identificar, em sua defini¢do, duas
partes que se entrelacam e que revelam, de forma estruturante, as duas
caracteristicas fundamentais do documento arquivistico na visdo de Jenkinson (1922):
a imparcialidade, como reflexo do fato de o documento nao ser produzido
intencionalmente para prova ou propaganda, e a autenticidade, assegurada pelo
registro continuo e inalterado das agdes realizadas.

Ampliando o debate sobre analise e avaliagdo de documentos, Rodinelli (2005)
destaca que, assim como os documentos arquivisticos convencionais, os documentos

eletrdnicos podem ser identificados e avaliados por meio da analise diplomatica. A
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autora comenta que, conforme MacNeil (2000, p. 90), trata-se de um “[...] processos
de abstracao e sistematizacao, cujo propdsito é identificar os atributos essenciais de
um documento e aplica-los a diferentes contextos histéricos e documentais”. Duranti

e MacNeil (1996, p. 49) reforcam essa ideia ao afirmar:

“No coragao da diplomatica jaz a ideia de que todos os documentos podem
ser analisados, entendidos e avaliados em termos de um sistema de
elementos formais que sdo universais na sua aplicagcdo e
descontextualizados em natureza. Isso implica que os documentos podem
ser identificados pos seus constituintes € nao pela informagdo que
transmitem”

Rondinelli (2005) explica que a contextualizagdo mencionada por Duranti e
MacNeil refere-se a uma caracteristica metodologica da analise diplomatica®*: a
capacidade de isolar os elementos formais de um documento e analisa-los
individualmente, independentemente do contexto social e temporal em que foram
produzidos. Essa abordagem busca evidenciar a estrutura interna dos documentos,
permitindo uma avaliagdo mais precisa de sua autenticidade, funcdo e valor
arquivistico.

Reforgando a complexidade envolvida na definicdo do termo, Rondinelli (2013)
comenta que Jenkinson, ja em 1922, reconhecia as limitacdes em se tentar definir o
conceito de documento apenas como algo que transmite informag&o por escrito.
Diante disso, o autor opta por ndo oferecer uma definicao ampla e final. Em vez disso,
defende que a melhor alternativa seria adotar uma postura assertiva, assumindo uma
perspectiva arquivistica do termo. Nessa concepg¢ao, o documento é compreendido a
partir de seu contexto de produgéo, de sua fungdo como registro de uma atividade
organica e de seu vinculo com a instituigdo ou pessoa responsavel por sua criagao.

Esse tipo de documento esta diretamente relacionado a uma atividade
especifica, sendo caracterizado por trés elementos constitutivos: conteudo, contexto
e estrutura. Esses elementos sdo essenciais, pois € justamente a vinculagao organica
com a atividade que confere ao documento seu valor probatdrio, qualificando-o como
documento arquivistico.

Como pudemos depreender do debate anterior, o termo documento, assim

como informagédo, € utilizado em diversas areas do conhecimento, assumindo

34 Diplomatica: Disciplina que tem como objeto o estudo da estrutura formal e da autenticidade dos
documentos. DBTA (2005, p.70).



49

diferentes definicdes distintas conforme a perspectiva de cada campo. No ambito da
Arquivologia, observa-se que a maioria das conceituagdes atribui énfase tanto ao
suporte quanto ao conteudo informacional registrado.

Nesta diregao, Bellotto (2006, p. 35), assumindo a conceituagdo classica e
genérica, conceitua documento como qualquer elemento grafico, iconografico,
plastico ou fénico pelo qual o homem se expressa [...]. A perspectiva da autora
contribui para ampliar a definigdo de documento, ao considerar que qualquer elemento
capaz de registrar uma expressdo humana independentemente da atividade ou da
area do conhecimento em que foi produzido pode ser reconhecido como um
documento.

Heredia Herrera (2011, p. 89) reforga essa ideia ao afirmar que “[...] qualquer
informagéo registrada em qualquer suporte”. Nessa diregdo o CONARQ define
documento como: “Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o formato
ou suporte” (Brasil, 2005, p. 73).

A Sociedade Americana de Arquivistas (SAA) apresenta quatro definigdes para

o termo.

1.Qualquer trabalho escrito ou impresso; um escrito. 2.Informagées ou dados
fixados em alguma midia. 3. Informag&o ou dado fixado em alguma midia,
mas que nao faz parte do registro oficial; um nao registro. 4.Um trabalho
escrito ou impresso de natureza legal ou oficial que pode ser usado como
evidéncia ou prova; a record (SAA, 2005, p. 126).

No caso da SAA, observa-se que o termo documento pode assumir diferentes
significados, dependendo do contexto de uso. Destaca-se, em especial, a segunda
defini¢gdo, que conceitua o documento de forma mais abrangente, considerando tanto
a informacdo quanto o suporte no qual ela se materializa. J& a quarta definicao
introduz dois elementos adicionais: a no¢ao de documento como evidéncia ou prova.

Nesse contexto, é fundamental destacar o principio da proveniéncia como um
dos pilares da Arquivologia. Segundo Bellotto (2014), dois elementos essenciais para
a identificacdo dos documentos arquivisticos sao o principio da proveniéncia e o da
organicidade. A autora enfatiza que a proveniéncia esta relacionada ao vinculo natural
e direto que se estabelece entre o documento e a entidade que o gerou, recebeu ou
acumulou. Para Bellotto, esse vinculo arquivistico, constitui um fundamento central da
Arquivologia, pois representa a conexao logica e institucional entre os documentos e

seu contexto de origem. A mesma autora complementa que € justamente esse
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principio que assegura a identidade do documento, vinculando-o ao seu produtor.
Assim, a organizagao dos arquivos deve respeitar as fungdes e atribuicdes da
instituicado ou individuo responsavel pela sua criagao.

Santos (2012), corroborando o exposto, observa que ha uma ampla variedade
de definicdes para o termo “documento arquivistico” na literatura internacional. Em
uma pesquisa anterior, realizada por ele em 2011, o autor apresentou uma definicdo

abrangente:

Documento arquivistico € um conjunto de dados estruturados, apresentados
em uma forma fixa, representando um contetudo estavel, produzido ou
recebido por pessoa fisica ou juridica (publica ou privada), no exercicio de
uma atividade, observando os requisitos normativos da atividade a qual esta
relacionado, e preservado como evidéncia da realizagdo dessa atividade
(Santos, 2011, p.6)

Duchein (1983, apud Sousa, 2023, p. 19) reforga essa compreensao ao afirmar:

O reconhecimento da importancia dos documentos para a sociedade foi uma
conquista da Revolugdo Francesa, que gerou importantes realizagdes no
campo arquivistico: criagcdo de uma administragao nacional e independente
dos arquivos: proclamacéo do principio de acesso publico aos arquivos:
reconhecimento da responsabilidade do Estado pela conservagdo dos
documentos de valor, do passado.

Conforme Bellotto (2014), os documentos arquivisticos apresentam elementos
especificos que os caracterizam, cuja tipologia, fixagédo e identificacdo dependem da
analise de aspectos formais, de conteudo e das informagdes neles contidas. Ja
segundo Duranti, os documentos arquivisticos apresentam atributos essenciais como
imparcialidade, autenticidade, naturalidade, inter-relacionamento, unicidade e valor,

organizadas no quadro a seguir:

Quadro 2- Caracteristicas dos documentos

Caracteristicas dos documentos de arquivo

Imparcialidade Os documentos sado naturalmente confiaveis, pois
seu proposito de criagdo e contexto asseguram sua
fungdo como prova fiel dos fatos e agdes registrados.
Autenticidade Os documentos sédo auténticos por serem criados e
mantidos segundo procedimentos regulares para uso
e verificagao futura.

Naturalidade Documentos de arquivo evoluem naturalmente a
partir das ag¢des administrativas, formando-se de
maneira organica e coesa ao longo do tempo.
Inter-relacionamento O significado de um documento é moldado pelas
suas relagdes com outros documentos e pela
atividade que o originou, ndo sendo plenamente




51

compreendido isoladamente.
Valor  testemunhal e cientifico- | Gerado pela natureza organica do documento, sua

informativo existéncia espelha a atividade principal da
organizagéo.
Unicidade Representa a marcagdo singular do lugar de

proveniéncia do documento.
Fonte: elaborado pelo autor com fundamentagé&o em Duranti (1994).

Essas caracteristicas tornam-se especialmente relevantes no contexto do IFTM
— Campus Uberlandia, onde coexistem documentos analdgico e digitais. Tal realidade
exige dos servidores uma atuagdo que considere, simultaneamente, os principios
arquivisticos e os desafios tecnoldgicos contemporéneos. A complexidade desse
cenario demanda uma gestdo documental em constante atualizagdo, capaz de
acompanhar as inovagdes tecnoldgicas e as exigéncias normativas.

Considerando esses desafios, torna-se essencial que a instituicdo implemente
uma politica de preservagao documental. No contexto do IFTM — Campus Uberlandia,
a inexisténcia de uma politica formalizada de preservacdo documental reforca a
fragmentacao das praticas identificadas nesta pesquisa. Os relatos das servidoras
revelam que, sem diretrizes institucionais, cada setor estabelece procedimentos
préprios, muitas vezes marcados pela improvisagao.

Essa auséncia de padronizacdo compromete tanto a confiabilidade dos
documentos quanto a continuidade da memédria institucional, além de fragilizar a
transparéncia e a governanga. Portanto, mais do que uma recomendagao técnica, a
formulacdo dessa politica deve ser compreendida como uma necessidade estratégica
para a instituicdo, para além de uma mera ética do ajuste técnico, considerando os
sujeitos sociais envolvidos.

Nesse sentido, a incorporacdo do olhar arquivistico ao tratamento dos
documentos digitais tem se consolidado gradualmente no Brasil. Desde a criagao da
Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE), em 1996, vinculada ao
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), diversas iniciativas vém sendo realizadas
para promover a adequada gestdo de documentos eletrdnicos, como aponta Santos
(2012).

Conforme a CTDE (2020, p. 25), documento digital & definido como “informacéo
registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de
sistema computacional”’. J& o documento eletrbnico corresponde a “informagao
registrada, codificada em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e

interpretavel por meio de um equipamento eletrénico”.
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Rondinelli (2013) refor¢ca que todo documento digital € eletrénico, mas nem todo
documento eletronico é digital. Essa distingao é fundamental para a compreensao dos
diferentes tipos de registros informacionais existentes no contexto contemporaneo. A
autora ilustra essa diferenciagédo com o exemplo da fita cassete: embora seu conteudo
sonoro exija um equipamento eletrénico para reproducgéo, os dados nela registrados
nao sao codificados em bits, 0 que a descaracteriza como documento digital.

Quando essas caracteristicas sdo devidamente observadas, os documentos
arquivisticos, independentemente da instituicdo de origem ou do modelo de gestéo
adotado, preservam seu valor probatorio, tanto na esfera administrativa quanto na
cultural. Nesse cenario de transformacgao tecnoldgica, ganha destaque a contribuigéo
de Rondinelli (2005), ao afirmar que a comunidade arquivistica internacional tem
dedicado especial atengdo a gestdo dos documentos eletrénicos, enfatizando que a
atuacao arquivistica deve iniciar-se ja na fase de concepgao dos sistemas eletrénicos.
Tal perspectiva ressalta o carater preventivo e estratégico da gestdo documental,
essencial para garantir, desde o inicio, a autenticidade, integridade e confiabilidade
dos documentos eletrénicos frente aos desafios tecnoldgicos contemporaneos.

Desse modo, compreender a materialidade® e os atributos dos documentos
arquivisticos, sejam eles analégicos ou digitais, revela-se fundamental para assegurar
sua preservacgao, autenticidade e valor probatério no atual contexto institucional e

social.

3.3 O ciclo de vida dos documentos e a teoria das trés idades

O contexto historico subjacente ao desenvolvimento do conceito de ciclo vital
dos documentos esta associado ao periodo subsequente a Grande Depressao de
1929 e a Segunda Guerra Mundial (Costa Filho; Sousa, 2016). Nesse cenario, 0s
Estados Unidos enfrentaram um aumento exponencial na producdo de documentos,
gerando desafios significativos no seu tratamento e manuteng&o. Esta situagéo foi um

dos fatores precursores para o surgimento do conceito de records management,

35 A materialidade, nesse contexto, refere-se aos aspectos concretos e estruturais que compéem os
documentos. Em suportes fisicos, envolve elementos como o tipo de papel, tinta, carimbos e
assinaturas. Ja nos digitais, diz respeito aos formatos de arquivo, metadados, sistemas utilizados em
sua criacdo e preservagdo, e as condigdes tecnoldgicas que garantem sua autenticidade e
acessibilidade



53

influenciado pelas teorias organizacionais de Taylor, Weber e outros pioneiros da
administracao.

Roberge (2012) atribui ao arquivista norte-americano Theodore Schellenberg o
desenvolvimento da teoria das trés idades, apresentada inicialmente em publicacao
de 1956. Outros autores, como Caya (2004), Marques (2011) e Santos (2011),
destacam que essa divisdo dos arquivos em fases distintas surgiu principalmente do
aumento significativo na produgdo documental provocado pela adogédo das
tecnologias de informagdo e comunicagcdo nos Estados Unidos durante a primeira
metade do século XX.

Em paralelo a esse contexto historico, o conceito de ciclo de vida dos
documentos arquivisticos foi concebido com base em uma analogia com os
organismos biolégicos. Conforme destaca Innarelli (2023), ao parafrasear Cruz
Mundet (2011), essa concepgao compara o percurso dos documentos as etapas da
vida: nascimento, vida e morte. Isso significa que o documento é criado, utilizado
durante determinado periodo e, posteriormente, descartado ou preservado, a
depender de seu valor. Essa perspectiva contribui para compreender a légica da
gestao documental, orientada por fases distintas que exigem agdes especificas em
cada etapa.

Ainda nesse sentido, Costa Filho e Sousa (2016) descreve a abordagem de
Schellenberg evidenciando o uso de metaforas do ciclo vital e conceitos bioéticos ou
religiosos. Enfatiza que, por meio da metafora da vida, Schellenberg vé a restricao na
producido de documentos como um "controle de natalidade" para arquivos correntes,
uma medida para gerenciar a criagcdo de novos registros. Adicionalmente,
empregando uma metafora religiosa, ele destaca que tal controle funciona como uma
administracado que influencia diretamente o destino dos documentos: alguns seréo
eliminados, representando o “inferno”; outros serdao preservados indefinidamente,
simbolizando o céu; e uma terceira categoria sera temporariamente arquivada, ou
seja, o limbo.

Para Rousseau e Couture (1998) o ciclo de vida documental constitui um dos
alicerces da disciplina Arquivistica, por orienta as intervengdes técnicas a gestdo de
documentos ao longo de sua existéncia. Com bases em conceitos como valores
primario e secundario e a teoria das trés idades, essa abordagem permite definir
estratégias claras para a organizagao, preservacéo e destinagdo. Nesse sentido, os

autores afirmam que “para os arquivos, o ciclo de vida esta no proprio coracdo da
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integracdo das intervengdes do arquivista numa arquivistica global’” (Rosseau,
Couture, 1998, p.126).

Os mesmos autores argumentam ainda que a concepg¢ao de ciclo de vida
possibilita organizar uma quantidade significa e muitas vezes desproporcional de
documentos em relacdo aos recursos disponiveis para seu processamento,
agrupando-os em subconjuntos em caracteristica distintas. Essa perspectiva facilita a
gestdo de documentos ao permitir tratamentos diferenciados conforme as
especificidades de cada grupo, otimizando os processos e 0 uso dos recursos
institucionais.

Conforme o suporte tedrico proposto por Rousseau e Couture (1998), é
fundamental esclarecer os conceitos das trés idades no ciclo que distribui a vida dos
documentos produzidos por individuos ou organizagbes em etapas especificas. A
compreensao dessas trés fases (idade corrente, intermediaria e permanente), se faz
necessario para uma gestdo documental eficiente, permitindo ndo apenas a
organizagédo e o acesso adequado aos documentos em diferentes estagios de sua
vida util, mas também assegurando a preservagao de documentos com valor historico
ou cultural permanente. Estes autores destacam a importancia de uma definicao clara
dessas categorias para otimizar processos de arquivamento e acessibilidade,
contribuindo assim para uma melhor compreensao e aplicagao das praticas de gestéao
de documentos.

Dando continuidade a discussao, Dingwall (2016) apresenta uma sintese sobre
a linearidade do processo: o modelo do ciclo de vida descreve uma trajetéria
sequencial dos documentos, desde sua producéo até seu descarte ou recolhimento
ao arquivo permanente. Cada etapa contempla exigéncias proprias, definindo, por
exemplo, o uso imediato nos arquivos correntes e os cuidados necessarios a
preservagao nos arquivos permanentes.

Paes (2007) amplia a compreenséao do ciclo de vida ao indicar que a gestao
documental abrange a produgdo, manutencdo e destinagdo dos documentos,
destacando a mutabilidade de seu valor ao longo do tempo. A seguir, apresenta-se
um quadro com os estagios propostos:

Considerando o ciclo de vida ja anunciado por Paes (2007), na qual a gestao
dos documentos abrange a produgéo, manutengao e destinagao final, a teoria das trés
idades proposta por ela enfatiza a variabilidade do valor dos documentos ao longo do

tempo, identificando trés estagios distintos, conforme quadro a seguir:
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Quadro 3- Estagios dos documentos

Documentos Descricao

Primeira idade ou corrente Documentos ativos, frequentemente
consultados, mantidos proximos ao setor de

origem.

Segunda idade ou intermediario Documentos menos consultados, mas ainda

acessiveis, fora do setor original.

Terceira idade ou permanente Documentos sem valor administrativo, mas
com significado histdrico ou memorial.

Fonte: elaborado pelo autor com fundamentagdo em Paes (2007).

Bellotto (2006), ao comentar sobre o ciclo de vida dos documentos
administrativos e a classificagdo em trés idades, ressalta que esta categorizagéo
oferece uma visdo abrangente e estruturada da gestdo documental dentro das
instituicbes. Esta abordagem nao apenas destaca a importancia da separagao dos
documentos, mas também sublinha a necessidade de praticas adequadas de
armazenamento, acesso e preservacao, visando tanto a eficiéncia administrativa
quanto a conformidade com as normativas legais e de seguranga da informacéo.
Nesse sentido, o plano de classificagcdo e a tabela de temporalidade representam a
materializagdo do modelo do ciclo de vida dos documentos em uma instituigao
especifica. E por meio da destinacdo, conforme estabelecido na tabela, que se define
arelagao entre o responsavel pelos arquivos correntes e o responsavel pelos arquivos
permanentes da organizagao.

Reforgando a complexidade do modelo, conforme observa Innarelli (2023), a
abordagem desenvolvida por Schellenberg (2006), ao tratar dos chamados “arquivos
modernos”, introduz uma série de questdes fundamentais relacionadas aos
documentos arquivisticos. Entre elas, destacam-se o controle da produgao
documental, os principios de avaliagédo e classificagdo, os sistemas de registro, as
diretrizes para destinagdo e preservagao, bem como os principios de arranjo dos
arquivos. Tais elementos passaram a integrar a logica do ciclo vital dos documentos
arquivisticos e a constituir pilares do processo de gestdo documental nas institui¢des.
Além disso, Innarelli (2023) observa que Schellenberg, em sua abordagem inicial,
considerava duas idades no ciclo vital dos documentos.

Contudo, com o amadurecimento da teoria arquivistica, consolida-se a proposta
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das trés idades corrente, intermediaria e permanente, ideia também compartilhada por
Bellotto (2006). Essa teoria descreve a trajetéria dos documentos ao longo do tempo,
incluindo a etapa da destinacédo, que ocorre apdés o processo de avaliacdo. Nesse
momento, o documento ja cumpriu sua fungédo primaria e o periodo de guarda no
arquivo intermediario, devendo, entdo, ser eliminado ou recolhido ao arquivo
permanente, caso possua valor secundario. Para melhor entendimento, estas trés
fases comentadas por Bellotto (2006) serdo descritas com maior profundidade em
sequéncia.

A primeira idade ou corrente, referente aos arquivos correntes, aponta para
a utilidade imediata dos documentos no dia a dia das operagdes organizacionais. Esta
fase € crucial, pois é quando os documentos sao mais frequentemente acessados e
utilizados para propdsitos funcionais, administrativos e juridicos. A gestéo eficaz nesta
etapa é fundamental para assegurar que os documentos sejam facilmente acessiveis
e estejam organizados de maneira a facilitar sua tramitagcao legal e uso conforme as
necessidades operacionais.

A transicdo para a segunda idade ou intermediaria marca um ponto de
inflexdo no ciclo de vida do documento, onde esses documentos ainda retém valor
para o produtor. Essa fase exige uma abordagem de gestdo que equilibre a
necessidade de preservagao desses documentos, dada a sua utilidade potencial, com
a otimizagdo do espago de armazenamento e recursos. Com a Tabela de
Temporalidade Documental (TTD) definida apds a produgéo, essas informacgdes ja
estardo disponiveis. E importante destacar que determinados elementos — como
contexto, estrutura e funcdo constituem o documento desde a sua produgdo e o
acompanham durante todo o seu ciclo de vida, independentemente de sua destinagao.

Finalmente, a terceira idade ou permanente € caracterizada pela transicéo
dos documentos para arquivos permanentes ou sua eliminacdo. Nessa fase, o
documento pode ser produzido como um documento permanente e recolhido apoés
cumprir a funcdo pela qual foi produzido. Essa etapa destaca a importancia da
avaliacdo criteriosa do valor histérico, cultural ou informativo dos documentos para
determinar sua preservagao a longo prazo. A gestao eficiente neste momento garante
que apenas os documentos de valor significativo sejam mantidos, facilitando o acesso
a informacgéao histoérica e reduzindo o volume de armazenamento necessario.

Dessa forma, a abordagem de Bellotto (2006) sobre as trés idades dos

documentos administrativos configura-se como um quadro estrutural que orienta a
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gestao documental, enfatizando a importancia da classificagado, do armazenamento,
do acesso e da preservacao dos documentos em cada etapa de seu ciclo de vida.
Esse modelo contribui ndo apenas para a efetividade operacional e a conformidade
regulatoria, mas também para a preservagao do patriménio informativo e historico das
instituices.

Com base na exposigcao das fases, considera-se que, para uma compreensao
clara do ciclo de vida dos documentos, torna-se importante ponderar outras nogoes
fundamentais na arquivistica, como os conceitos de valor primario e secundario dos
documentos. Esses valores sao essenciais para determinar a forma como os
documentos sao gerenciados ao longo de suas diferentes fases, influenciando
decisbes sobre sua conservagao, acessibilidade e eventual descarte.

Nesse cenario, € importante destacar que o ciclo de vida se aplica aos
documentos submetidos a gestdo documental, composta por etapas como
diagndstico, classificagao e avaliagao. A integracao dessas etapas e dos conceitos de
valor documental ao entendimento do ciclo de vida enriquece a pratica arquivistica,
assegurando que a gestdo seja realizada de forma eficiente e alinhada com os
objetivos de preservacéo e utilidade da informacgéao.

Rosseau e Couture explicam o valor primario e secundario da seguinte forma:

O valor primario define-se como sendo a qualidade de um documento
baseado nas utilizagdes imediatas e administrativas que deram os seus
criadores, por outras palavras, nas agdes para as quais o documento foi
criado. [...] O Valor secundario define-se como sendo a qualidade do
documento baseada nas utilizagdes ndo imediatas ou cientificas (Rosseau;
Couture, 1998, p. 117).
Em sua acepcao, Paes (2007) considera que o valor primario de um documento
esta relacionado a sua utilidade original, a razao pela qual foi criado. Este valor é
geralmente associado a fungdo administrativa, legal ou fiscal que o documento serve
a entidade que o produziu. Deste modo, documentos com valor primario sdo aqueles
necessarios para o funcionamento cotidiano da organizagao, para a execugao de suas
atividades e para a sustentagao de seus direitos e obrigagdes.
Por outro lado, o valor secundario de um documento emerge quando ele
transcende sua utilidade original, adquirindo relevancia para propdsitos de pesquisa,
histéricos ou culturais. Este valor ndo esta ligado a intengao inicial de sua criagao,

mas ao potencial de uso do documento por pesquisadores, historiadores e outras
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partes interessadas, que podem encontrar nele informacdes valiosas para estudos em
diversas areas do conhecimento.

Esta autora enfatiza que a avaliagdo do valor primario e secundario de um
documento é fundamental para a decisdo pela sua conservagao permanente ou pelo
seu descarte, pois considera tanto a necessidade imediata e pratica da organizagao
em relacdo aos documentos quanto seu potencial valor para futuras geragdes,
garantindo assim uma gest&o arquivistica equilibrada e responsavel.

Comparando as ideias de Rousseau; Couture (1998) e Paes (2007) sobre a
arquivistica, especialmente no que diz respeito ao ciclo de vida dos documentos e aos
valores primario e secundario, percebe-se uma complementaridade significativa entre
as duas abordagens, embora cada uma delas coloque énfase em aspectos distintos
da gestdo documental. Ambas abordagens reconhecem que a gestdo eficaz dos
documentos ao longo do seu ciclo de vida requer uma anadlise cuidadosa dos seus
valores primario e secundario.

Entretanto, enquanto Rousseau e Couture (1998) parecem focar mais na
estruturagdo do processo de gestdo documental como um todo, enfatizando a
transformacado e organizagdo dos documentos em fases distintas, Paes (2007)
aprofunda-se na analise dos critérios que determinam esses valores, destacando a
classificagdo como um elemento chave para a tomada de decisdo sobre a
preservagao ou descarte de documentos. Entendemos estas como perspectivas
complementares e fundamentais para a pratica arquivistica moderna, visando nao
apenas a qualidade dos processos arquivisticos, mas também a preservacao do
patrimdnio documental para futuras geragdes.

Bellotto (2002b) também ressalta essa dindmica. Na primeira idade, os
documentos tém valor juridico e administrativo. Com o tempo, adquirem valor residual,
sendo considerados testemunhos histéricos e fontes de informacgao, especialmente
para pesquisadores, o que caracteriza o valor secundario.

Em conjunto, as abordagens de Schellenberg, Rousseau e Couture, Paes e
Bellotto oferecem uma estrutura sdlida, integrada e coerente para a gestao
documental ao longo das trés idades arquivisticas.

Caya (2003) questiona a atualidade da teoria das trés idades ao considerar
que ela reflete um contexto datado da administracdo publica francesa das décadas de
1960 e 1970, periodo marcado pela expansao da burocracia estatal e pelo modelo de

Estado de bem-estar social. Para o autor, embora tenha sido amplamente difundido e
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aceito, como aponta Michel Duchein, ao dizer que o modelo era “tao universalmente
aceito que quase tenderiamos a acreditar que ele é eterno” (Duchein, 1994, p. 232
apud Caya 2004) , essa teoria ndo da conta das exigéncias contemporaneas impostas
pelos documentos digitais e pelas novas praticas de gestao.

Entre os principais limites identificados, Caya destaca a linearidade da
sucessao entre os valores primario e secundario dos documentos, afirmando que tais
valores podem coexistir. Ele defende que muitos documentos ja nascem com valor
permanente, o que exige uma atuagao arquivistica desde sua criagdo. O mesmo
comenta que, além disso, com o surgimento de tecnologias digitais e a volatilidade
dos suportes, a etapa intermediaria (ou pré-arquivamento), central para a teoria de
Pérotin, tornou-se enfraquecida ou até mesmo obsoleta em alguns contextos e com a
experiéncia do Centre des Archives Contemporaines de Fontainebleau, por exemplo,
ilustra o declinio do pré-arquivamento como politica arquivistica sistematica (Pétillat;
Prax, 2000).

Segundo Caya, o arquivista contemporaneo deve assumir uma fungdo mais
ativa e estratégica, especialmente diante da fragilidade dos suportes digitais e da
rapida obsolescéncia dos sistemas. Isso implica avaliar e preservar os documentos
ainda em sua fase corrente, articulando-se com os sistemas de producdo documental
e intervindo no préprio momento da criagdo. Essa proposi¢cao encontra ressonancia
em Schellenberg (2006), que ja defendia a avaliagdo continua desde a fase corrente.
Assim, o arquivista deixa de ocupar uma posigdo passiva e passa a integrar os
processos institucionais de forma decisiva, com foco na sustentabilidade da memoria
e da informacéo institucional.

Nesse novo contexto, a atuacao do arquivista deve ultrapassar o campo técnico
e retrospectivo, assumindo uma dimensao mediadora e decisoria, especialmente em
ambientes marcados pela produgdo massiva de documentos digitais e pela
complexidade dos sistemas informacionais. Ao admitir que muitos registros ja nascem
com valor permanente, fortalece-se a concepg¢ado de uma pratica arquivistica mais
estratégica, pautada na intervengdo antecipada e na participagcdo ativa desde a
criagao dos documentos.

Dessa forma, embora se reconheca a relevancia histérica e estrutural da teoria
das trés idades como modelo de organizacdo do ciclo documental, torna-se
necessario atualiza-la a luz das transformagdes tecnolégicas e das demandas

informacionais contemporaneas. Como arquivista e pesquisador inserido na realidade
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institucional, defendo uma postura proativa, centrada na avaliagdo continua, na
preservagao planejada e na superagao da linearidade tradicional. O arquivista deve
ser compreendido como um agente integrado aos processos organizacionais,
contribuindo ndo apenas para a memodria institucional, mas também para uma gestéo
eficiente, segura e comprometida com as exigéncias do presente e com a
sustentabilidade informacional do futuro.

Apesar da importancia do modelo do ciclo de vida na Arquivistica, sua aplicacao
vem sendo reavaliada a luz das transformagdes tecnoldgicas e das novas exigéncias
dos documentais digitais. Miguéis (2020) salienta que esse modelo comeca a receber
criticas principalmente por sua estrutura linear e pela énfase na separacéo rigida entre
fases, o que se mostra limitado frente a intricada e a coexisténcia de usos dos
documentos digitais. A autora destaca que, com o advento das tecnologias da
informacdo, os documentos passaram a assumir multiplas fungdes em diferentes
contextos, o que exige abordagens mais dindmicas e integradas.

Mesmo autores que discutem o modelo do ciclo de vida, como Rousseau e
Couture (1998), reconhecem que suas etapas ndo devem ser tratadas como
compartimentos estanques, mas como momentos articulados de um processo
continuo. Essa critica a rigidez do modelo tradicional € compartiihada por outros
estudiosos como Crus Mundet (2011), que questiona sua aplicabilidade frente aos
desafios da gestdo de documentos eletrénicos. Nesse cenario, segundo Migueis
(2020), o modelo do Records Continuum?3¢ surge como alternativa mais adequada a
contemporaneidade, propondo uma gestdo integrada desde sua criacdo até a
preservagao permanente, sem rigidez de fases sucessivas.

Em sintese, embora a teoria das trés idades e o modelo do ciclo de vida tenham
desempenhado um papel fundamental na consolidacdo da Arquivistica, os desafios
imposto pela produgdo massiva de documentos digitais nas Instituicdes Publica de
Ensino, como o IFTM, exigem abordagens mais integradas e continuas. Nesse
contexto, defende-se uma atuagdo estratégica e antecipatoria do arquivista, desde a
criacdo dos documentos, como condigao indispensavel para assegura a eficiéncia da
gestdo, a preservacdo da memoria institucional e a sustentabilidade informacionais

diante das exigéncias contemporaneas.

3% O modelo Records Continuum foi introduzido por Jay Atherton em 1985, questionou a sequéncia
logica do ciclo de vida dos documentos, especialmente a transferéncia de responsabilidade entre as
fases da gestdo documental, sugerindo uma abordagem mais integrada e continua.
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3.4 A classificagao e avaliagao dos documentos

Cumpre ressaltar que a gestdo documental, nos termos da Lei n° 8.159/1991,
compreende “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).

A norma ISO 15489 define a classificagcdo como a “identificacdo sistematica
e/ou configuragdo de atividades de negoécio e/ou documentos de arquivo em
categorias de acordo com convengdes, métodos e regras estruturadas logicamente”
(ABNT, 2018, p. 2). Essa definigdo destaca o carater técnico e organizacional da
classificagdo documental, sendo base para a estruturacédo das praticas arquivisticas.

Assim, reconhece-se que a gestdo documental € um processo abrangente, que
integra atividades como produgado, tramitagdo, uso, classificacdo, avaliagao,
preservacao, destinacdo e descricdo. Entretanto, para fins deste trabalho, o recorte
adotado privilegia especificamente as operagdes de classificagdo e avaliagao, por sua
centralidade na organizacao dos arquivos académicos e por refletirem de forma mais
direta as praticas observadas no contexto empirico da pesquisa. Essa delimitagcdo nao
implica reduzir a gestdo documental a essas etapas, mas explicitar o foco analitico
assumido nesta investigagao.

Nesse sentido, para Rocha; Schmidt (2025), a atividade de classificagdo, mais
recentemente denominada “classificacao arquivistica”, passou a ser compreendida
COMOo um processo que representa o contexto no qual os documentos sao produzidos
e acumulados, revelando as relagdes organicas existentes entre eles.

Complementar a classificacdo, a avaliagdo dos documentos € um dos
momentos mais criticos da gestdo documental, pois envolve a atribuicdo de valor as
informagdes arquivadas, seja este valor de natureza administrativa, probatéria ou
histérica. Conforme Bellotto (2006), essa avaliagado deve considerar duas dimensdes
fundamentais: o valor primario, relacionado a fungdo administrativa e legal imediata
dos documentos, e o valor secundario, que se refere ao seu potencial como fonte de
pesquisa histérica e de meméria institucional. Trata-se de uma tarefa complexa, cuja
maior responsabilidade recai sobre o arquivista, especialmente quando realizada de
forma tardia, ou seja, apds o uso corrente dos documentos, o que nao é considerado

adequado. A autora defende que a avaliagao deveria estar presente desde a produgao
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dos documentos. Ainda segundo Bellotto, embora a elaboragdo das tabelas de
temporalidade seja parte importante desse processo, a avaliagdo néo se resume a
esse instrumento. As tabelas orientam tanto a transigdo dos documentos da fase
corrente para a intermediaria, quanto da fase intermediaria para a permanente, sendo
resultado de uma agao conjugada entre analise técnica, compreensao do contexto de
producao e fungao social dos registros.

A classificagao e a avaliacdo sdo operagdes arquivisticas complementares e
interdependentes que estruturam a gestdo documental. Enquanto a classificagao
organiza a produgdo documental com base nas fungdes institucionais, a avaliagéao
define o destino dos documentos, considerando seu valor ao longo do tempo.

Nesse contexto, destaca-se a contribuicdo de Theodore Schellenberg, cujo
modelo tedrico introduz a diferenciagcao entre valores primarios e secundarios dos
documentos. Os valores primarios referem-se a utilidade administrativa, legal, fiscal e
operacional durante o uso corrente dos documentos, enquanto os valores secundarios
correspondem a sua relevancia probatoria e informativa apds o encerramento de sua
fungdo original. Schellenberg enfatiza ainda a importancia da analise funcional,
defendendo que a avaliagao deve considerar a agao a qual o documento se refere, a
estrutura do 6rgdo produtor e o assunto tratado. Essa abordagem refor¢ca o
entendimento de que a avaliacao deve partir das fungdes institucionais, e ndo apenas
do conteudo documental. Juntas, essas praticas sustentam a funcionalidade, a
legalidade e a preservagao da memoria institucional.

Os instrumentos da gestdo de documentos desempenham um papel importante
na definicdo das estratégias para o manuseio e a organizagdao dos acervos
documentais, facilitando tanto a analise quanto a decisdo sobre a conservagao ou
eliminagcdo de documentos. Tal processo evidencia a importancia atribuida a cada
documento, fundamentada em seu valor intrinseco, que orienta as praticas de
racionalizacdo das atividades arquivisticas e a preservagao de seu conteudo histérico.
Independentemente do formato fisico, cada documento é reconhecido como uma peca
de informacéo institucional essencial, legitimada pela sua finalidade principal.

Dessa forma, essas duas operacdes, classificacao e avaliagao, constituem os
pilares da gestdo de documentos, sendo fundamentais para a estruturagéo do acervo
e definicdo de sua destinagéo.

A classificagao parte da analise do produtor documental, permitindo a criacéo

de classes genéricas que englobam as fungdes identificadas. Os esquemas de
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classes e subclasses se concretizam no chamado plano de classificagdo. Para
organizar as informacgdes, a ordenagao desempenha o papel de facilitar a localizagéo
dos documentos, especialmente quando uma atividade gera um grande volume
documental. A adocido de diferentes critérios de ordenacgao contribui para uma
recuperacao da informacao mais rapida e eficiente.

A avaliacdo documental é essencial para a efetivagcdo da gestdo de
documentos, pois tem como objetivo a liberagdo de espaco fisico por meio da
eliminagcdo de documentos obsoletos ou de cdpias desnecessarias. Esse processo
deve estar orientado pelas tabelas de temporalidade, uma vez que, apds determinado
periodo, o acumulo de documentos tende a se repetir. Schellenberg (2006) reforca
que essa etapa deve ser conduzida com base em critérios técnicos, destacando os
testes de unicidade, forma e importancia como instrumentos de analise do valor
informativo e probatdrio dos documentos.

Bernardes (1998) enfatiza que a avaliagdo documental € uma atividade de
natureza interdisciplinar, envolvendo a identificacdo dos valores imediato e mediato
dos documentos, bem como a analise de seu ciclo de vida. Essa pratica contribui tanto
para a racionalizagao dos arquivos e a qualidade da gestao administrativa quanto para
a preservacao do patrimdénio documental.

A metodologia de organizacao de documentos em arquivos € essencial para a
gestdao documental. De acordo com o CONARQ, a implementagdo da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD), juntamente com o Codigo de
Classificagao de Documentos (CCD), é essencial para a organizagao adequada dos
arquivos. O CCD tem como obijetivo a organizagao eficaz dos documentos, sejam eles
criados ou recebidos por uma entidade, em decorréncia de suas operacgoes e tarefas.
Tal procedimento visa consolidar documentos, otimizando sua recuperacdo e
facilitando atividades arquivisticas, como avaliacdo, selecdo, eliminagao,
transferéncia, guarda e disponibilizagao, orientadas pelo conteudo do documento, que
reflete a atividade que motivou sua criacdo e define o uso das informacgdes contidas.

O CCD envolve inicialmente a execugdao de um inventario da produgao
documental, processo que facilita a compreensao dos documentos gerados pelas
unidades administrativas de uma organizagdo ou entidade no exercicio de suas
funcdes e atividades. Esse procedimento inclui também a analise e a determinagao
do conteudo dos documentos.

Conforme Sousa (2009, p.85) “[...] para aprofundar o conhecimento sobre a
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classificagdo em arquivos, é necessario estabelecer o significado e uso de importantes
conceitos relacionados ao processo classificatério”. De acordo com este autor, “A
partir desse ponto, estaremos utilizando o termo classificacao para identificar a acéao
intelectual de construir esquemas para agrupar os documentos a partir de principios
estabelecidos”. O autor divide esta agao (processo classificatério) em duas partes: a
parte intelectual e a parte fisica. Explica que a dimensao intelectual é descrita como
sendo associada diretamente a atividade de classificar (entendida como o processo
cognitivo de formacgédo de classes) e a tarefa de ordenar (a organizagdo dos
documentos dentro das classes formadas). A etapa de codificagdo € apresentada
como a conclusdo desse aspecto intelectual. Por outro lado, o aspecto fisico
(analodgico) é identificado pelo processo de arquivamento dos documentos em uma
localizagdo especificada pela classificagdo e organizados de acordo com uma
sequéncia determinada.

Entretanto, Gongalves (1998) observa que no Brasil € raro que a gestao
documental seja conduzida por especialistas com conhecimento pratico dos
fundamentos arquivisticos, resultando em uma organizagdo documental que nem
sempre reflete a estrutura funcional ou operacional da entidade. Frequentemente, os
documentos sao organizados segundo critérios especificos, como ordem cronolégica,
alfabética ou numérica, apds serem categorizados por tipo ou género.

Neste sentido, a avaliagdo documental pode ser entendida como um processo
que visa determinar a destinagdo mais adequada aos documentos, com base nos
valores a eles atribuidos. Tais valores, conforme Schellenberg, podem ser analisados
tanto no contexto da atividade administrativa quanto nas possibilidades de uso futuro
pelos cidadaos e pesquisadores, legitimando a guarda ou a eliminagdo conforme sua
relevancia funcional ou informativa.

Como resultado desta analise, elabora-se um instrumento essencial a gestao
arquivistica a TTDD. Tal instrumento contribui significativamente para a distingéo entre
informacdes essenciais e supérfluas, bem como para a racionalizacido do uso de
espacos fisicos de armazenamento (Inojosa, 1991).

Considerando que a classificagao também implica em juizo de valor, pode-se
afirmar que, ao classificar, ja se esta iniciando um processo avaliativo. Lopes (1998)
destaca que a construgdo da TTDD €&, ao mesmo tempo, um procedimento
classificatério, avaliativo e descritivo, pois esta diretamente vinculado ao valor

atribuido a informacgéo registrada nos documentos.
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Sousa (2009) salienta a importancia da estruturagdo de um plano de
classificagdo que cria niveis ou divisdes dentro de um conjunto de documentos,
facilitando sua organizagdo hierarquica. Segundo este autor, esta estruturagéao,
pioneiramente introduzida por Oliver Holmes no Arquivo Nacional dos Estados Unidos
em 1964, representa um avanco na representacdo da informacdo arquivistica,
organizando-a em séries, unidades de arquivamento e documentos individuais, e
estabelecendo um modelo para a gestao de arquivos.

Sousa (2009, p. 86), ao se referir ao instrumento de classificagao explica que
“[...] € um esquema onde sao dispostos espacialmente os niveis de classificagao de
uma maneira hierarquica e légica”. O autor destaca a diversidade terminoldgica na
area, apontando para diferentes expressdes usadas por especialistas, como quadro
de classificagédo, quadro de arranjo, e por outros, como cédigos de classificagc&o, plano
de classificagdo, plano de arranjo, esquema de classificagcdo ou tabela de
classificagdo. Assinala que considera o termo plano de classificacdo como o mais
apropriado, pois ele expressa claramente o propdsito de um dispositivo utilizado para
classificar.

Schellenberg (2006, p.83) comenta: “A classificagdo €& basica a eficiente
administracdo de documentos correntes”. Deste modo, compreendemos que a
classificagao € fundamental para a gestao eficaz do ciclo de vida dos documentos,
visto que todos os outros componentes relacionados a essa gestédo sao influenciados
por ela. Segundo este autor, na classificacdo dos documentos publicos € necessario
considerar trés elementos principais: “a) a agdo a que os documentos se referem; b)
a estrutura do 6rgao que os produz; e ¢) o assunto dos documentos” (Schellenberg,
2006, p. 84).

O autor detalha cada um dos trés elementos basicos da classificagcdo de
documentos publicos da seguinte forma: Com relagdo ao primeiro, afirma que uma
acao pode ser tratada em termos de funcgdes, atividades e atos (fransactions); no
tocante ao segundo elemento a ser observado, o autor considera que a estrutura que
se imprime a um 0rgao é a organizag¢ao da entidade criadora; com relagao ao terceiro
elemento, o autor o aborda de maneira distinta, tendo em vista que esta relaciona-se
com documentos ndo arquivisticos reconheciveis nos arquivos de instituicbes
governamentais. Essa abordagem especifica destina-se a organizar documentos que,
apesar de estarem localizados nos arquivos, ndo atendem aos critérios convencionais

de arquivamento, que levam em consideracdo aspectos como relevancia
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administrativa, legalidade, importancia fiscal ou valor informativo.

Ao classificar esses documentos, estabelece-se uma organizagdo que
considera suas especificidades, ainda que ndo atendam plenamente as normas
arquivisticas convencionais. A classificacdo, embora ndo tenha como finalidade
principal o acesso, pode constituir-se em instrumento auxiliar na recuperacao da
informacéao, especialmente quando aplicada a conteudos tematicamente recorrentes
ou relevantes no contexto institucional.

A Resolugao n° 4, de 28 de margo de 1996 (CONARQ, 1996), e a subsequente
oficializagdo do uso do CCD e da TTDD?% enfatizam a obrigatoriedade desses
instrumentos na gestdo documental, devendo as instituigdes como o IFTM aderir a
esses mecanismos de gestdo documental, ndo obstante a pratica da classificagéo
documental, muitas vezes realizada pelos préprios criadores dos documentos nos
diversos setores, € usualmente empreendida com o objetivo de eliminar documentos
para otimizar o espaco.

A Portaria MEC n° 1.224 de 2013, em seu artigo 2°, determina que as IFES
mantenham seu acervo académico organizado e em estado adequado para
conservacgao, facil acesso e busca rapida. A Portaria n° 315, de 4 de abril de 2018,

integra estas diretrizes no seu art. 39:

O dirigente da IES e o representante legal da mantenedora sdo pessoalmente
responsaveis pela guarda e manutengdo do respectivo acervo académico,
que deve ser mantido permanentemente organizado e em condigdes
adequadas de conservacgao, facil acesso e pronta consulta (Brasil, 2018).

Como segundo elemento desse instrumento, a TTDD tem como objetivo
estabelecer o procedimento para a destinagdo dos documentos, guiando os
profissionais responsaveis na escolha dos mesmo para descarte ou para conservacao
definitiva, apds o cumprimento dos periodos de retengdao nas fases corrente e
intermediaria. A criagcdo dessas tabelas emprega uma metodologia baseada nas
funcdes e atividades realizadas pela entidade criadora dos documentos, o que esta

87 A implementacado do CCD e da TTDD especificos para as atividades-fim das Instituicbes Federais de
Ensino Superior (IFES) foi oficializada pela Portaria AN/MJ n° 92 em 23 de setembro de 2011(Brasil,
2011). Posteriormente, o uso obrigatério desses instrumentos foi reforcado pela Portaria MEC n°
1.261, emitida pelo Ministério da Educacdo em 23 de dezembro de 2013 (MEC, 2013). Estas
normativas visam n&o apenas a organizagao e acessibilidade dos registros académicos, mas também
a sua preservacgao a longo prazo.
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em consonancia com o principio da analise funcional defendido por Schellenberg
(2006), que entende que a avaliagao deve partir da compreensao da estrutura e das
fungdes do orgao produtor. Isso envolve a identificagcdo dos valores primarios e
secundarios associados aos documentos, a definicdo dos periodos de retencéo e a
especificacao da destinagcéo, assegurando a gestdo adequada de seu ciclo de vida

Conforme ja mencionado, a TTDD, é um instrumento de destinagéo aprovado
por autoridade competente. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p. 159), ela “determina prazos e condigdes de guarda, tendo em
vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagcao de documentos”

Para que possa ser aplicada, a TTDD deve ser aprovada por uma autoridade
responsavel na instituigdo. Além disso, é fundamental que seja periodicamente
revisada, evitando que se torne obsoleta ou incompativel com a legislag&o vigente.
No caso de instituicdes publicas, a Tabela deve ser submetida a analise e aprovacao
do érgao arquivistico competente.

Além de sua fungdo como instrumento normativo, tanto o CCD quanto a TTDD
sao caracterizados como instrumentos por sua natureza adaptavel, necessitando de
atualizagbes regulares para refletir quaisquer mudangas ocorridas na administragéo
publica. A elaboragdo da TTDD origina-se do processo de avaliagdo documental,
levando em conta os aspectos administrativos da organizagao e as circunstancias em
que os documentos sao produzidos. Este processo resulta na determinacéo daquilo
que necessita ser preservado ou descartado, e o periodo adequado para tal. Assim,
uma tabela padronizada, seja para a Administragdo Federal em geral (referente as
atividades-meio) ou para as Instituicbes Federais de Ensino (especifica para as
atividades-fim das IFES), pode n&o cobrir de forma completa as especificidades de
cada entidade, requerendo ajustes frequentes. O plano de classificacédo e a tabela de
temporalidade representam ferramentas fundamentais para o manejo de documentos,
tanto em ambientes de trabalho ativo quanto em arquivos acumulados.

A gestdo e o descarte de documentos s&o procedimentos que seguem
normativas especificas, as quais sdo estabelecidas considerando o fator temporal
como um elemento chave para determinar a relevancia e a necessidade de
preservagao de determinados documentos. Esses tramites regulatorios asseguram
que a decisdo de manter ou eliminar documentos esteja alinhada com critérios
previamente definidos, garantindo a integridade e a organizagdo do acervo

documental de acordo com sua importancia histérica e legal. Para esta agao, deve-se
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ter em conta a Tabela de Temporalidade, além de uma avaliagdo junto a Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) ja constituida no ambito do IFTM.

A fungéo principal da CPAD nos érgéos e entidades da Administragdo Publica
Federal consiste em realizar a analise, avaliagdo e selegcdao de documentos. Esse
processo tem como objetivo determinar a importancia dos documentos para a
preservagdo a longo prazo, identificando quais devem ser permanentemente
guardados por seu valor historico, legal ou informativo e quais podem ser descartados
apo6s um determinado periodo, conforme as politicas de gestdo documental
estabelecidas.

A criacdo de CCD e a TTDD dependem diretamente da atuagao de uma CPAD
nas instituicoes da Administracdao Publica Federal. Sem a efetiva atuacdo dessa
comissao, torna-se impraticavel realizar uma gestdo documental eficaz e/ou eficiente.
Portanto, a legitima presengca e o trabalho da CPAD sao essenciais para a
organizagdo, avaliagao e selecao adequadas de documentos, assegurando que os
processos de classificagdo e temporalidade sejam aplicados corretamente, o que é
um pré-requisito para a manutengédo de uma gestao documental de qualidade.

Apos a avaliacdo e selecdo dos documentos passiveis de eliminagcao, é
fundamental que esse procedimento esteja previsto na Tabela de Temporalidade,
devidamente aprovada pela autoridade competente. A forma como a eliminacao sera
executada deve ser definida por cada instituicdo, conforme suas diretrizes internas.
Esse processo deve ser formalizado por meio de um Termo de Eliminagdo de
Documentos (TED) ou de uma ata lavrada, na qual constem informag¢ées como: nome
do 6rgado, série documental, datas-limite, quantidade a ser eliminada, data da
eliminacdo e as assinaturas dos responsaveis.

Além de organizarem logicamente os documentos, os instrumentos de
classificagdo devem ser capazes de representar, controlar e preservar os vinculos
contextuais que conferem sentido e valor arquivistico aos registros. Nesse sentido, a
garantia contextual arquivistica € apresentada como critério fundamental para
assegurar que os instrumentos de classificagdo representem de forma fiel o contexto
de produg¢ao dos documentos ao longo do tempo e do espago (Rocha; Schmidt, 2025).

Por fim, a interdependéncia entre classificacdo e avaliacdo documental
demonstra-se essencial para uma gest&o arquivistica estratégica e eficaz, garantindo
a continuidade administrativa e a preservagao da memoria institucional.

Em sintese, a interdependéncia entre classificacdo e avaliagdo documental
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revela-se fundamental para uma gestao arquivistica estratégica e eficaz, pois orienta
nao apenas a organizagao e o0 uso racional dos acervos, mas também assegura a
continuidade administrativa e a preservagao da memoria institucional. Ao garantir que
os documentos cumpram adequadamente suas fungdes informacionais ao longo do
tempo, essas operagdes sustentam praticas arquivisticas coerentes com os principios

legais, funcionais e histéricos que regem a administragao publica.

3.5 Arquivos escolares e/ou académicos do IFTM- Campus Uberlandia

Considerando a importancia da gestdo de documentos num ambiente
institucional, o estabelecimento de uma politica arquivistica nesta ambiéncia se torna
fundamental. No contexto académico esta premissa € amplificada, tendo em vista que
os arquivos da secretaria académica, das coordenacdes da assisténcia estudantil e
de estagio, juntos, evidenciam a trajetoria de discentes de uma instituicéo, retratando
sua propria historicidade.

Conhecendo de perto a realidade deste Campus a aproximadamente 09 (nove)
anos, testifico que, ao longo do tempo, o IFTM — Campus Uberlandia foi acumulando
um grande volume de documentos académicos, muitos deles armazenados de forma
inadequada. A auséncia de uma gestdo documental eficiente resultou,
gradativamente, em um acumulo desordenado, dificultando o acesso e
comprometendo a preservacao de informagdes valiosas. Como arquivista de
formacdo, reconheco que estes documentos, embora fundamentais para a
preservacdo da memoria e da histéria desta instituicdo, ndo tém sido armazenados
com a qualidade necessaria®. No IFTM — Campus Uberlandia, o arquivo®® é o local
onde ficam armazenados os documentos dos setores financeiro, contratos e
administrativo, ficando os documentos académicos em outro setor. Socializo neste
texto algumas reflexdes sobre esta especificidade.

Com pouco mais de 50 (cinquenta) anos de histéria, dos quais
aproximadamente 16 (dezesseis) anos com a denominacédo de IFTM, o primeiro

concurso publico destinado ao cargo de técnico em arquivo e arquivista*® somente foi

38 Mais bem explicado na segdo seguinte, quando relato meu percurso nesta instituigéo.

39 Dentro desta instituicdo o “setor de arquivo” é alocado como um “érgdo colegiado” subordinado a
Direcdo Geral do Campus.

40 Um técnico de arquivo para os Campus Uberlandia e um para Uberaba e o arquivista para Reitoria.
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realizado nesta instituicido no ano de 2015. Vale ressaltar que, embora a producéao
documental seja uma pratica antiga em grande parte das instituicbes brasileiras, a
auséncia de arquivistas tem resultado em acervos que, em sua maioria, nunca foram
submetidos a um tratamento técnico especializado. Essa realidade também se
manifesta no contexto do IFTM, refletindo a caréncia historica de politicas arquivisticas
estruturadas.

Apesar deste avanco, mesmo apds a contratagcdo de pessoal especializado
para este cargo, o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) ainda ndo contemplou
a criacdo de um setor de arquivo com autonomia para tratar desta especificidade,
como existem outros setores, a exemplo da biblioteca. Decorrente desta realidade, o
campus nao dispde de um setor de arquivo central*' dentro da instituicdo, contando
apenas com arquivos setoriais*?.

Na pratica, isto implica uma organizagao fragmentada em distintos setores,
ocupados algumas vezes por pessoas nao especializadas neste procedimento, o que
dificulta uma boa gestdo documental, assim como o estabelecimento de uma politica
arquivistica institucional. Considerando este cenario, o acervo académico desta
instituicdo carece de um sistema metodoldgico adequado que fornega suporte efetivo
para sua organizagdo € a pesquisa, assim como O acesso e manutencao de
documentos e informacgdes essenciais.

A implementacdo de um sistema da gestdo documental, conforme proposto
nesta pesquisa, tende a facilitar a organizagdo sistematica desses registros e
favorecer a implantacdo de uma politica institucional arquivistica, reconhecendo a
importancia do arquivo dentro de uma instituicdo. Como beneficios, essa medida ndo
apenas pode promover a preservacao dos documentos como também simplificar o
acesso aos materiais relacionados a administragdo, ao legado e as operagdes da
instituicdo, visando aprimorar a disponibilidade das informagdes e promover uma
gestao mais eficiente e sistematica dos acervos documentais.

Referindo-se ao marco legal da gestdo documental na educagdo, Medeiros
(2003 apud Ferreira; Bari 2019), destaca a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao

41 Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.28) — Arquivo responsavel pela
normalizacao dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administragcdo, podendo ou
ndo assumir a centralizagdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral. Em alguns paises,
a expressao designa o arquivo nacional.

42 Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.36), Arquivo de um setor ou servigo de
uma administragdo. Arquivo responsavel pelo arquivo setorial existindo um arquivo central arquivo
central, estara a ele tecnicamente subordinado.
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Nacional (LDB) de 1961 como um ponto de virada. Essa legislagdo estabeleceu
fundamentos, estruturas e normas para o sistema educacional brasileiro, induzindo a
profundas transformacdes curriculares e reestruturacéo no sistema educativo do pais.

Os Arquivos Escolares, nesse contexto, surgiram como pegas-chave na
administracdo das entidades educativas, abrangendo desde a geragdo até a
manutengao intermediaria de documentos que registram o percurso educacional dos
individuos. Para estas autoras, os arquivos escolares servem como prova concreta do
percurso educacional do individuo, abrangendo praticamente toda a expectativa de
seu ciclo de vida. Entretanto, com o decorrer do tempo e com a migragdo de uma
quantidade significativa de dados para os sistemas centralizados do MEC, somente
parte destes documentos continua preservada no acervo permanente dos arquivos
escolares, apos uma criteriosa escolha e selegéo (Ferreira; Bari, 2019).

Os documentos escolares representam uma fonte essencial de informacodes
para a analise das institui¢des de ensino, representando algo complexo; a valorizagao
do Arquivo escolar deve ocorrer para além das decisbes governamentais e, conforme
Saviani (2013, p. 16): “Implica a percepg¢do, por parte dos administradores
educacionais mudancas continuas, refletindo assim a dindmica do contexto social em
que estao inseridas (Saviani, 2013)., diretores de escolas, professores, funcionarios e
alunos da importancia dessa preservacao”. Neste entendimento, as instituicbes
escolares sao estabelecimentos criados para suprir demandas especificas da
sociedade, com uma natureza duradoura. Adicionalmente, elas s&o unidades em
constante atividade, sujeitas a

Sobre este contexto, Mogarro (2006, p.73) destaca:

A importancia dos arquivos escolares tem adquirido visibilidade em projectos
desenvolvidos nos ultimos anos e que estiveram na origem de publica¢des
de referéncia, em Portugal (Névoa & Santa-Clara, 2003; Ramos do O, 2003;
Magalhaes, 2001).

No Brasil, o panorama € similar, conforme indica a mesma autora:

Este processo tem similitudes com o movimento que se tem consolidado no
panorama da investigacao brasileira, nesta area, constituindo exemplos
significativos os trabalhos sobre instituigdes educativas e os seus arquivos,
publicados por Moraes e Alves (2002), Vidal e Zaia (2002) e Vidal e Moraes
(2004), assim como a publicagdo de importantes documentos relativos a
presenga feminina na educagido escolar paulista da segunda metade de
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oitocentos, por Maria Lucia Hilsdorf (1999), que efectuou o levantamento de
fontes nos arquivos do estado e da universidade de S. Paulo (Mogarro, 2006,
p.73-74).

No tocante aos arquivos escolares, Bonato (2005, p.197) esclarece:

[...] Os arquivos escolares tém por finalidade serem meio de prova de direito
de pessoas ou da administracdo. Mas também tém fungao informativa para
administragao publica, pois a ela podem oferecer informagdes, por exemplo,
“da evolucdo do oferecimento do numero de vagas, de repeténcia, evasao
escolar, etc.”

Na esfera da educacdo, os arquivos escolares desempenham um papel
relevante em pesquisas cientificas, especialmente aquelas que encaram a escola
como uma criadora de sua propria cultura distintiva. Assim, os arquivos escolares
oferecem um vasto leque de possibilidades para investigagao cientifica. Bonato (2005)
comenta ainda que o papel do arquivo na instituicdo escolar tem crescido em paralelo
ao reconhecimento da escola com suas proprias formas e métodos especificos de
organizagao e operagao.

Mogarro (2006) argumenta que, dada a variedade de fontes de informacgao
disponiveis, os arquivos escolares se estabelecem como referéncias fundamentais.
Isso se deve ao fato de que seus documentos, por sua natureza especifica, formam o
"nucleo duro" do processo de pesquisa, proporcionando uma maior solidez e validade
as conclusdes obtidas ao final de uma investigacdo. A mesma autora afirma que as
novas fontes de informacédo refletem a importancia atribuida as perspectivas e
experiéncias dos atores sociais e educacionais, valorizando elementos como
testemunhos orais e narrativas de cunho pessoal, assim como a materialidade das
praticas educativas, exemplificada por objetos que integram as colegbes
museologicas das escolas.

Contudo, a formagéo da identidade historica e institucional de uma escola &
vista como dependente, de maneira essencial, do arquivo. Este é considerado o
principal repositério do processo de documentagao e registro escolar, destacando-se
como basico para a compreensao e preservagao da histéria educacional. Sendo
assim, o papel do arquivo escolar em cada instituicao transcende a informacgao ao
prover um alicerce de unidade, consisténcia e légica interna; qualidades estas que as

experiéncias individuais ou objetos especificos associados a escola, por mais
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significativos que sejam, falham em estabelecer sozinhos para a memoaria coletiva e a
formacdo de uma identidade institucional, consideradas relevantes atualmente,
realidade que parece estar presente no contexto do IFTM — Campus Uberlandia, a ser
melhor evidenciada a seguir.

Antes, porém, e para aportar elementos auxiliares para o aprofundamento
destas reflexdes, outros elementos precisam vir a tona, representativos do grande
arsenal presente na gestdo documental.

Orso (2013) cita que por meio das fontes podemos acessar o passado, que

pode ser recente ou distante. Ressalta que:

Fontes sdo documentos, registros, marcas, vestigios deixados por individuos,
por grupos, pelas sociedades e pela natureza que representam ou expressam
uma determinada forma de ser da matéria, seja ela natural, humana ou social,
em seu processo de contradicéo e transformacgao (Orso, 2013, p. 43).

O mesmo autor também discute a importancia dos arquivos no processo de
pesquisa, ressaltando que eles representam um elemento crucial, uma vez que as
fontes sdo localizadas e selecionadas. Este processo envolve a catalogacdo, o
registro e a organizagao dos arquivos, 0 que nao apenas facilita a preservagéao das
informacdes, mas também contribui para a expansdo da memoaria histérica.

Associando as fontes com a informagé&o Vieira (2013, p.70) discorre:

Esse arsenal de fontes e de informacgdes, no entanto, deve ser preservado,
organizado e acessivel. Dada as caracteristicas, ao se tratar do arquivo na
instituicao escolar, é preciso considerar a possibilidade de se realizar um
trabalho integrado contando-se com a participagédo de profissionais da area
de histéria da educagéao, da arquivistica e da tecnologia, que lhe assegurem
adequada gestdo, com critérios de guarda e de descarte da documentagao.

Numa alusao ao pensamento de Demerval Saviani, explica que: “As instituicoes
escolares sao inseridas na categoria das instituicbes educativas, que correspondem
a uma educacao de tipo secundario, derivadas da educacéo tipo primario de modo
difuso e inintencional” (Vieira, 2013, p. 65). O mesmo autor argumenta que a
reconstrugdo historica de instituigbes escolares esta intrinsecamente ligada a
conservacgao e a estruturagao de seus arquivos. Essa organizagao é fundamental para

garantir o acesso as fontes primarias necessarias para a realizagdo de pesquisas e,
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consequentemente, para a producdo de conhecimento no campo da historia
educacional.

Tendo em vista a realidade anunciada, esta investigagdo pretendemos
constituir um espaco estratégico qualificador para a gestdo documental do IFTM —
Campus Uberlandia, por meio da reflexdo, compreensao, vivéncia e atribuicdo de
sentidos para a organizagao de agdes no ambito da secretaria académica, assisténcia
estudantil e coordenacgao de estagio neste /6cus de abrangéncia. A implementagéo de
um sistema da gestdo documental conforme proposto nesta pesquisa, tende a facilitar
a organizacgao sistematica desses registros, ao considerar o dialogo com os servidores
implicados nesta atividade, identificando lacunas e favorecendo a implantacdo de uma
politica institucional arquivistica, e deste modo, reconhecer e valorizar a importancia

do arquivo dentro de uma institui¢ao.

3.5.1 Relato de experiéncia profissional na organizagao de arquivos do IFTM —

Campus Uberlandia

A fim de consubstanciar sua justificativa e relevancia, e considerando o carater
profissional desta pesquisa, aporto como pesquisador, elementos de
complementacdo pratica a esta secao, incluidos em um relato de experiéncia que
atesta minhas vivéncias como técnico em arquivo no interior do arquivo do IFTM —
Campus Uberlandia, cargo que exergco desde 2016, esta ja mencionada
anteriormente.

Quando iniciei minhas atividades neste contexto, o arquivo institucional neste
local encontrava-se localizado em uma pequena sala com estantes de madeira,
estrutura inadequada para a conservagdo documental, além de estar apresentando,
naquele momento, uma infestacdo de cupins que exigiu a realizacdo de uma
dedetizagdo. Em seguida, visitei os setores administrativos e pedagdgicos*® para
verificar a situacado dos arquivos locais, chamando atencao para orientacées basicas
sobre organizagdo documental. De modo geral, a visita nestes espagos foi bem aceita,
embora tenha sido necessario promover uma sensibilizacdo sobre a importancia da
organizagao arquivistica, explicando aos servidores destes setores sobre seu impacto

na rotina institucional.

“ Refere-se a toda a parte de ensino, pesquisa e extensdo da instituicdo, que sdo as atividades-fim.
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Nesta incursao inicial, a situagao mais critica foi identificada na Coordenacéao
Académica, responsavel por documentos que remontam ao periodo da antiga Escola
Agrotécnica**. Neste setor, os arquivos se mostraram organizados por ordem
alfabética, mas diversas pastas estavam fora do lugar e acumuladas, uma vez que
nao havia tempo ou pessoal suficiente para realizar o trabalho diuturno de
organizacdo. Na Assisténcia Estudantil, a realidade era semelhante: muitos
documentos estavam armazenados em caixas de papeldo e poliondas*®, sem nenhum
tipo de tratamento arquivistico. A Coordenagao de Estagio também apresentava o
mesmo padrao de precariedade.

Com o passar dos anos, pouca coisa mudou, especialmente no setor da
Coordenacéo Académica, a qual organiza a gestdao documental de discentes. Embora
outros aspectos devam ser considerados, a imersao neste espago me permite inferir
que esta estagnagdo possa estar relacionada a escassez de recursos humanos
associada a falta de reconhecimento formal do arquivo como setor estratégico,
podendo comprometer a implementagao de agdes continuadas de melhoria.

Durante certo periodo, parte do arquivo desse setor ficou sob minha
responsabilidade, em um espacgo que seria destinado a abrigar o arquivo central da
instituicdo. Entretanto, pelo fato de o arquivo néo ser formalmente reconhecido no
organograma institucional nem no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) como
um setor, permanece descentralizado nos setores. Em outro sentido, o distanciamento
fisico entre esse espago e a Coordenagao Académica dificultava o acesso e a
devolucdo adequada das pastas consultadas, o que acarretava o acumulo de
documentos soltos e desorganizados.

Em 2021 recebi o convite para assumir a Coordenacdo da Secretaria
Académica, tendo aceitado prontamente esta funcdo pela proximidade dela com
minha experiéncia em arquivos. A partir deste aceite, o acervo do setor foi transferido
para uma sala contigua, logistica que facilitou um maior acesso e o controle dos
documentos. Numa agao conjunta com a equipe da secretaria, realizamos um trabalho
colaborativo de reorganizagdo do acervo fisico (analdgico), com a separagdo e
reclassificacdo das pastas por ordem alfabética. Foi um trabalho exaustivo, mas

gratificante, pois permitiu uma melhoria significativa na organizagdo da documentacgéao

4 Denominagao anterior ao IFTM, ja descrita em etapas anteriores deste texto.
45 A caixa arquivo polionda é uma embalagem retornavel projetada especificamente para armazenar
documentos, arquivos por longos periodos, tamanho para A4 e oficio.
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académica, possibilitando maior rastreabilidade dos documentos, agilidade nas
consultas internas e redug¢ao do tempo de atendimento as demandas dos discentes.

A partir deste ano (2021), o processo de matricula dos alunos passou a ser
totalmente online, permitindo que os candidatos aprovados passassem a anexar, no
modulo de matricula e diretamente no sistema Virtual IF*6, a documentagao exigida
no edital. A partir deste procedimento, eliminou-se a necessidade da coleta fisica
desses documentos, como até entéo era realizado.

Passado o estado pandémico que motivou esta substancial modificacéo,
atualmente a secretaria académica lida com um sistema hibrido, operando tanto com
arquivos analdégicos quanto digitais. Além disso, os documentos inseridos digitalmente
no ato da matricula sdo automaticamente acessiveis pelos setores da Assisténcia
Estudantii e da Coordenacdo de Estagio, por meio dos respectivos modulos
integrados no sistema institucional.

Essa reestruturagao esta em consonancia com a Portaria MEC n°® 1.224/2013,
ja mencionada anteriormente, e com a bem mais recente Portaria MEC n° 360%7, de
18 de maio de 2022, que estabelece diretrizes para a conversao do acervo académico
das instituicdes de ensino superior para o meio digital. Essa normativa define como

acervo académico:

“[---] o conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicdes
publicas ou privadas que ofertam educacdo superior, pertencentes ao
sistema federal de ensino, referentes a vida académica dos estudantes e
necessarios para comprovar seus estudos” (Brasil, 2022).

Entre suas determinagbes, destaca-se a exigéncia de que, a partir de 1° de
agosto de 2022, todos os documentos fisicos entregues pelas IFES relacionados a
matricula e a trajetoria académica dos alunos sejam obrigatoriamente digitalizados.

Além disso, a Portaria estipula prazos especificos para a digitalizagdo do acervo,

contados a partir da publicagdo de um ato normativo complementar. Conforme segue:

‘I — doze meses, para o conjunto de documentos referentes a vida académica
dos estudantes matriculados em cursos superiores ofertados pelas IES;
Il — vinte e quatro meses, para o conjunto de documentos referentes a vida
académica dos estudantes formados no periodo compreendido entre 1° de
janeiro de 2016 e a data de publicagdo desta Portaria; e
lll — trinta e seis meses, para o conjunto de documentos referentes a vida

46 O Virtual IF, foi desenvolvido pelo IFTM, oferece solugdes para as areas académica e administrativa,
incluindo Assisténcia Estudantil e Secretaria Virtual.
47 Dispbe sobre a conversao do acervo académico para o meio digital. (Brasil, 2022).
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académica dos estudantes formados no periodo compreendido entre 1° de
janeiro de 2001 e 31 de dezembro de 2015” (Brasil, 2022).

Adicionalmente, a Portaria n° 360 também estabeleceu a priorizacdo da
digitalizacdo dos documentos da subclasse 125.4 — Documentagdo académica,
conforme o Cdédigo de Classificagao das atividades-fim das IFES ato normativo citado
foi formalizado por meio da Portaria n® 613, publicada em 18 de agosto de 2022 (Brasil,
2022). O ato especifico mencionado na Portaria n° 360 foi formalizado em 18 de
agosto de 2022, por meio da Portaria n° 613 (Brasil, 2022).

N&o obstante tais diretrizes legais, até o presente momento o IFTM parece nao
cumprir os prazos estabelecidos. Neste sentido merece destaque a constatacéo de
que, para atender aos requisitos legais e garantir a integridade, autenticidade e
acessibilidade desses documentos, é necessario que esse repositorio digital seja
implementado em um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos
(SIGAD) que atenda aos critérios estabelecidos no Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil
(CONARQ, 2020).

No tocante a realidade presente no IFTM — Campus Uberlandia, ainda nao foi
realizado um levantamento estruturado sobre como e onde sera armazenado todo o
acervo a ser digitalizado, o que pode ter ganhado forga no fato de que o MEC ainda
nao disponibilizou as IFES um sistema adequado para essa finalidade. Diante desse
cenario, a adogao de uma politica arquivistica institucional integrada, acompanhada
de investimentos em infraestrutura tecnoldgica e valorizacdo dos profissionais da
area, revela-se urgente e indispensavel para que o campus avance em sua
maturidade arquivistica, assegurando a preservagdo da memoria institucional e a
efetividade da gestdao documental.

Além disso, torna-se imprescindivel reconhecer o papel estratégico do
arquivista nesse processo, como destaca Bellotto (2002a) quando afirma que o
arquivista ndo €& apenas um operador técnico, mas um profissional qualificado,
responsavel por garantir a autenticidade, a fidedignidade e a acessibilidade da
informacado produzida pelas instituicdes. Sua atuacao interfere diretamente na
qualidade da gestdo documental, nos processos decisorios e na preservagao da
memoria institucional. Ao atuar como provedor de informagéo administrativa e juridica,

0 arquivista assegura que os documentos arquivisticos cumpram sua fungao social e
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administrativa, contribuindo para a transparéncia, a continuidade institucional e o
exercicio pleno da cidadania (Bellotto, 2002a).

Como profissional da area, e corroborando o anunciado por esta autora, por
experiéncia propria, reconhego na pratica institucional a centralidade da pessoa do
arquivista, especialmente diante dos desafios trazidos pelas tecnologias da
informacéo e pelas exigéncias legais de transparéncia e acesso. No contexto do IFTM,
essa atuagdo se expressa na necessidade interlocucdo direta com os setores
administrativos para a definicdo de critérios de organizagdo documental e na
contribuigdo ativa para atualizagdo dos instrumentos de gestdo. A proximidade com
este objeto de conhecimento me permite inferir que essas agdes potencialmente
evidenciam a importancia de praticas arquivisticas sistematizadas e da presenga de
profissionais especializados no tratamento da documentagcdo académica.

Nesse cenario, merece destaque a atuacdo da Rede Nacional de Arquivistas
das Instituicbes Federais de Ensino Superior (ARQUIFES) instancia de articulagéo
entre arquivistas e técnicos em arquivo IFES, voltada a construcdo coletiva de
politicas arquivisticas. A realizagdo dos Encontros Nacionais de Arquivistas das IFES
(ENARQUIFES), desde 2009, tem favorecido o intercAmbio de experiéncias e a
consolidagdo de praticas profissionais por meio de debates, visitas técnicas e
discussodes sobre os desafios da area, qualificando profissionais neste contexto, do
qual sou um representante legitimo.

Adicionalmente, no campo da digitalizagdo de acervos académicos, o Grupo de
Trabalho do Acervo Académico e Diploma Digital (GT-ACDC), instituido em 2017 e do
qual integro, vem desempenhando papel estratégico. Suas atividades foram
intensificadas apos a publicacdo da Portaria MEC n° 315, de 4 de abril de 2018, que
estabeleceu a obrigatoriedade de digitalizagdo do acervo académico pelas instituicdes
de ensino superior, com prazos ajustados pelas Portarias n°® 33248, de 13 de margo de
2020 e posterior publicacao da Portaria n° 360%°, de 18 de maio de 2022, que definiu
a digitalizagdo de historicos escolares, diplomas e assentamentos académicos,
estabelecendo prazos especificos.

A incorporacao dessas diretrizes provoca o alinhamento entre a pratica

institucional e as exigéncias legais, instituindo a necessidade de politicas arquivisticas

48 Dispbe sobre a alteragdo no prazo contido no caput do art. 45 da Portaria n° 315, de 4 de abril de
2018. (Brasil,2020).
49 Dispbe sobre a conversao do acervo académico para o meio digital. Brasil, 2022).
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efetivas e integradas a gestdo educacional. Nao obstante, a realidade ainda tem se

mostrado, muitas vezes, avessas a tais indicacoes.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS E TECNICOS

Nesta secdo estdo explicitados os caminhos metodolégicos priorizados para
esta investigacdo, considerando o aspecto técnico-cientifico e hermenéutico
(interpretativo) deste estudo. Nele foram delineadas as diretrizes da pesquisa e a

metodologia que subsidiou os componentes da analise proposta

4.1 Caracteristicas e ordenamento da pesquisa

Trata-se de um estudo de caso com abordagem qualitativa, que se debruca
sobre o fendbmeno investigado de uma maneira analitica e processual (Ghedin;
Franco, 2011). Esta abordagem visa agregar um carater de cientificidade na
exploragdo do conhecimento cientifico, conforme atesta Creswell (2010, p. 26): “A
pesquisa qualitativa € um meio para explorar e para entender o significado que os
individuos ou os grupos atribuem a um problema social ou humano”.

De acordo com Bogdan e Biklen (1994), a pesquisa qualitativa se distingue por
05 (cinco) caracteristicas ou tendéncias fundamentais. Na primeira delas, os dados
primarios provém diretamente do ambiente natural, onde os eventos ocorrem de
maneira espontanea; na segunda, este tipo de investigagcdo é predominantemente
descritivo, visando capturar a esséncia dos fendbmenos estudados; na terceira
acepgao, o interesse investigativo se concentra nos processos, procurando entender
como as coisas acontecem e evoluem ao longo do tempo; na quarta, a analise dos
dados tende a ser indutiva, partindo de observacdes especificas para a formagao de
generalizagdes, e por ultimo, a interpretagcdo dos significados é considerada um
aspecto crucial. Neste caso, como corolario do estudo em pauta, buscou-se
compreender a profundidade dos fendbmenos em estudo com base numa arquivistica
pressionada por um epifendmeno da revolugdo comunicacional: a passagem da “era
dos dados no papel” para a rede numa experiéncia investigativa inovadora, aberta a
eventuais continuidades do referido universo da pesquisa, a depender de novas
variaveis que emergem.

Apontando para uma base tedrica de referéncia e visando compreender “como
o individuo faz a experiéncia do fenbmeno a partir da sua realidade de vida” (Zoppo;
Lelis; Vosgerau, 2024), entendemos que a Fenomenologia abordada com mais
énfase neste capitulo — permite que seja levada em conta a realidade plural e
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idiosincratica dos individuos (servidores/as) que participam do processo investigativo,
atribuindo representatividade e significagdo as experiéncias percebidas sobre
determinadas situagcdes, muitas vezes inusitadas.

Ao adotar uma abordagem metodologica de natureza fenomenoldgico-
empirica, o fendbmeno a ser investigado tende a ressoar com sua trajetéria e sentido
pessoal do investigador e dos investigados, porque, essa reflexdo é importante na
fenomenologia, o envolvimento genuino do pesquisador favorece a escuta sensivel e
a abertura a experiéncia do outro, condigcdo necessaria para a compreensao dos
sentidos vividos. Trata-se de um vinculo que favorece o envolvimento legitimo com a
tematica, o que nos coloca numa situacdo de real condicdo de possibilidade de
alcangar uma compreensao mais profunda dos significados atribuidos pelos
participantes as suas vivéncias. E o que conforme atestam Zoppo; Lelis; Vosgerau
(2024, p. 32): “Ao escolher um fendbmeno a ser estudado, este fendmeno deve fazer
sentido ao proprio pesquisador, de modo que seja capaz de se envolver com a
tematica em busca da compreenséo do significado atribuido pelo entrevistado”.

Dito isto, a presente pesquisa, orientada pela abordagem fenomenoldgica,
buscou captar o fendmeno da gestdo de documentos no IFTM — Campus Uberlandia
tal como ele se manifesta na experiéncia vivida das servidoras. De acordo com Corréa
(1997), a fenomenologia, enquanto alternativa metodoldgica, propdée um "retorno as
coisas mesmas", suspendendo julgamentos prévios (epoché) e focando na descrigéo
rigorosa da experiéncia, antes de qualquer explicagao teodrica ou causal.

4.2 Um aporte mais aproximado da Fenomenologia como escolha de abordagem

A fenomenologia husserliana, para inicio de conversa, se apresenta como um
meétodo rigoroso de investigagdo que busca descrever determinado fendmeno como
ele se manifesta na consciéncia, suspendendo momentaneamente qualquer pré-
conceito ou interpretagcéo prévia sobre os fatos (epoché), permitindo uma percepgéao
mais direta e pura das experiéncias (Silva, [2024]).

Husserl propde que evitar a "atitude natural" na percepgcdo e analise do
fendmeno é essencial para alcangar o rigor metodoloégico necessario a investigagéao
fenomenolégica.

Silva (2024) parafraseando Martins, Bicudo (2006, p. 16), aponta que
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"[...] a fenomenologia procura enfocar o fendbmeno, entendido como o que se
manifesta em seus modos de aparecer, olhando-o em sua totalidade, de
maneira direta, sem a intervengao de conceitos prévios que o definam e sem
basear-se em um quadro tedrico prévio que enquadre as explicagbes sobre
0 visto".

Em vista dessas primeiras consideragbes acima, nossa opc¢ao pelo viés da
abordagem fenomenolégica implica em alguns tragados introdutérios de contexto e
conceituacdo que deem sustentacdo epistemoldgica e até mesmo justifiquem a
escolha deste caminho, como um “ponto fora da curva” em metodologias tradicionais

de pesquisa como o estudo em foco. Em que sentido? Vejamos pari passu.

4.2.1 Exposi¢ao de motivos de uso da Fenomenologia no presente estudo

O pensador que inaugura a Fenomenologia como uma “paternidade” € o
fildbsofo matematico Berthand Husserl, em suas Investiga¢ées logicas (1900-1901),
seguido por Scheller (énfase na Filosofia dos valores) e Hartmann (énfase no
problematicismo). Trata-se de um momento critico de revisdo e fragmentagdo da
filosofia em escolas contemporaneas em “ismos”: (criticismo, humanismo, positivismo,
intuicionismo, atualismo, pragmatismo... e sobretudo o existencialismo posterior)
atribuem a Fenomenologia uma caracteristica de uma escola fortemente
hermenéutica — as vezes chegando a uma situagao de sinbnimo, nesta densa era do
tempo contemporanea com suas “crises”. Um tempo em que Husserl volta a expor
uma tendéncia (herdada de Kant) sobre o “fenomenismo”, uma inquietagao no ar a
ser melhor compreendida, a época. De fato, ele o faz ao colocar em exame a questao
da categoria “Fenémeno” — voltando a Critica da Razdo Pura, de Kant, (na Estética
Transcendental). Conforme o historiador da Filosofia, Nicola Abbagnano, pontua:
‘Fendbmeno nao € o objeto [de analise] que se manifesta, mas o objeto que se
manifesta ao homem nas condigdes limitativas especificas que essa relacdo implica”
(Abbagnano, 2003, p. 437).

O autor supracitado segue nos esclarecendo que:

[Para Husserl], Fendmeno comecgou a indicar nao sé o que aparece ou se
manifesta ao homem em condig¢des particulares, mas aquilo que aparece ou
se manifesta em si mesmo, como é, em si, na sua esséncia. E verdade que,
para Husserl o Fendbmeno neste sentido ndo é uma manifestagao natural ou
espontdnea da coisa: exige outras condi¢des que sao impostas pela
investigacao filoséfica como fenomenologia. [o logos aplicado ao conceito]. O
sentido fenomenoldgico de Fendmeno como revelacao de esséncia, soma-
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se, portanto, ao significado critico de Fendmeno, sem elimina-lo (Abbagnano,
2003, p. 437).

Vamos trocar em miudos esta nocdo acima, pois ai reside uma heranca da
Metafisica Aristotélica, no tocante a substancia (que ndo muda) e aos acidentes (com
suas qualidades mutantes). Quando olho para um cavalo, em minha mente esta
impresso a “cavalidade” (substancial dai o teor da palavra substantivo, na gramatica)
em relacdo ao cavalo que estou olhando ou pensando, abstraindo. Vale dizer, o que
o diferencia substancialmente de uma galinha, ou o diferencia acidentalmente de outro
cavalo pela cor, idade, altura, etc. Como a esséncia ndo pode ser compreendida no
sentido pleno, embora a busquemos como movimento real, historico, situado, a
Fenomenologia postula-se um movimento inusitado de compreensao da realidade. E
a chamada epoché. Isto é, pela estratégia de analise do fenémeno, intitulado “reducgéo
fenomenolégica”, ou “suspensao do juizo”, o ato de (naturalmente) colocarmos em
suspenso aquilo que estou vendo, imaginando, narrando etc., numa relagéo
fenoménica, por vias do que chamamos de “intuicdo das esséncias”, mesmo sob
circunstancias reais e qualitativas. E como se eu dissesse: a esséncia esta também
ai, no fenbmeno observado. Assim, podemos provocar transformacgdes profundas na
ideia e realidade (concretude) na gestdo documental/documentos e arquivistica, mas
a esséncia do que entendemos por arquivo e arquivistica permanece. Ja a mudanca
para outra coisa, implica na mudanca de sua essencialidade”. E por isso que, cada
vez mais pesquisas desse naipe - entre outras metodologias aplicadas) colaboram
com o que entendemos por “memoria”.5°

Vamos ao exemplo aqui posto em paragrafos anteriores. O cavalo real
(histérico, circunstancial) esta em minha frente (ou eu pensando nele), de modo que
também o contemplo “em parte” essencialmente. Ora, se assim o faco, s6 o faco no

marco da intencionalidade, mesmo de forma espontanea, como um movimento da

>0 Uma alternativa de abordagem seria a opgao por uma das duas linhas teéricas de analise de origem
francesa na atualidade, muito praticada em dissertagdes: a analise de discurso, de Michel Pécheux,
por conta da forga discursiva dos sujeitos pesquisados (servidores), ou a analise de conteldo, de
Laurence Bardin menos utilizada. Optamos pela Fenomenologia, enfatizando os discursos das rodas
de conversa em virtude de suas posi¢cdes sobre o epifendmeno da revolugdo comunicacional e sua
forte ascendéncia também no campo de trabalho da arquivistica. O que intuimos (“tirar de dentro”)
das impressodes dos servidores/as, diante dos impasses dessa revolugao, € o que mais nos interessa,
sob o impacto desse epifenédmeno. As pesquisas de abordagem fenomenolégica combinam muito
com a estratégia de continuidade de observagao enquanto pesquisa exploratéria, diferentemente das
pesquisas de perfil “positivista” que se sustentam a partir de hipoteses a serem comprovadas.
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consciéncia, uma vez que minha consciéncia expressa os limites de meu estar no
mundo. Este movimento é chamado “reducao eidética” — a eidos (esséncia, em grego)
€ apenas “‘em parte” revelada, simplesmente porque o horizonte do sujeito é historico
e parcial, mesmo perseguindo a universalidade da eidos. As qualidades reais também
determinam a esséncia. Por exemplo, saber que um cavalo substancialmente ndo tem
pena, nem chifre etc. Ora, o grande impasse do conhecimento nao reside no
fendmeno, em si, mas no sujeito que tende a conhecé-lo, pela intuigdo das esséncias

“‘escondidas” ou em suspenso, a ser reveladas pela consciéncia.

4.2.2 Visita sucinta aos fundamentos (da Fenomenologia), numa visao de

retrovisor

Com base no projeto inicial da presente pesquisa, ao realizarmos uma roda de
conversa, evidenciou-se a intersubjetividade como campo fundamental de atengao da
Fenomenologia. Neste caso, os/as servidores/as, ao compartilharem suas vivéncias,
emanaram ou construiram novos sentidos sobre a gestdo documental, em
consonancia com a perspectiva de que o conhecimento do fenbmeno emerge na
interacdo e na partilha de experiéncias (Corréa, 1997). Soma-se o fato histérico
irreversivel de que vivemos sob a égide de uma revolugdo comunicacional em curso,
como um “corte sem retorno” nos instando a repensar os proprios caminhos dessa
atividade de trabalho e gestéo.

Entretanto, como se trata de uma fundamentacdo haurida de discursos
filosoficos sobre teorias do conhecimento e, com efeito, reverberando nas
epistemologias (fundamentos filosoficos das Ciéncias) e ganhando acento em
metodologias de pesquisa, (trato direto com o ato de pesquisar) cumpriu-nos langar
pelo menos um olhar mais abrangente de um aporte teérico — em torno de um século,
(a Fenomenologia), por sinal bem recente na longa tradig¢ao filoséfica. Vejamos.

A Filosofia Ocidental vem de uma longa e consolidada tradicdo em torno de
vinte e cinco séculos, (2.500 anos) sempre tergiversando sobre as condi¢cdes de
possibilidade da razdo em estabelecer, o mais fiel possivel, discursos que deem conta
de sustentar uma discussao segura sobre o ser, na tradicdo metafisica, a ética, no
campo dos valores e o proprio conceito de scientia. Esta, desde as origens discutida
nos ensinamentos classicos como episteme (racional sobre algo) mais logos (discurso

racional organizado). Dai, a epistemologia, como discurso sobre um saber que, a
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época dos gregos, ainda nao significava a “scientia”, como hoje a entendemos, vasada
da pratica da pesquisa, mas uma “proto-ciéncia”, ou seja, “uma quase ciéncia” desde
um olhar de retrovisor. A questao é que a ciéncia como a entendemos hoje (em torno
de pelo menos trés séculos) simplesmente encontrava-se inserida bem no interior de
uma nogao de um saber abrangente como sapiéntia. Vale dizer, sobretudo na
Modernidade, mais intesamente dos ultimos dois séculos, a Ciéncia Moderna se
propde como um discurso sobre o real, desvinculado da Metafisica, (discussao
filosofica sobre o ser das coisas em geral), cada vez mais sob o olhar vigilante e critico
do projeto iluminista moderno. A Ciéncia — e sua relagao intrinseca com a Tecnologia
como irmas siamesas — que conhecemos hoje € um saber desvinculado dessa longa
tradicdo. Portanto, n&o é a toa que possa parecer “estranho” e n&do tao usual, trazer a
Fenomenologia “de dentro da Filosofia” para o campo investigativo das pesquisas.
Mas este fendbmeno, nos sugere que esta ocorrendo com sucesso.

Por qual motivo uma quebra de paradigma aconteceu em cerca de 05 (cinco)
séculos, dede o declinio da “grande noite de mil anos” da era medieval?

A razédo é simples. Por um lado, a visdo platénica de um mundo ideal, pensado
pela sua Filosofia que buscava a racionalidade das coisas reais na Ideia — ou mundo
das ideias como o locus da realizagao perfeita de tudo o que acontece no mundo real.
— dai o chamado “idealismo platdnico”. Exemplo disso é a conhecida “alegoria” da
caverna, no capitulo 7 de sua obra classica “A Republica”. Para Platdo vivemos no
marco de uma “ilusdo da realidade”, que acontece sobre nossas inser¢des no mundo
como pessoas escravizadas, acorrentadas, com possibilidade de nos libertar das
correntes, o que sO acontece com a libertacdo do pensamento — possibilidade
privilegiada aos filésofos, sob a nogdo de que filosofar é (sempre) um ato de
preparagao para a morte. Nao havia como inserir a Ciéncia / Tecnologia como hoje a
conhecemos, naquele contexto.

Por outro lado, o substancialismo essencialista de Aristoteles, cujo olhar sobre
a realidade também prop6s uma leitura da realidade em que a Substancia Pura, (que
nao muda) acima dos acidentes (0 que muda por suas qualidades, em situagdes reais,
por ser imperfeito) s6 foi possivel numa racionalidade que privilegiou uma ontologia
(discurso universal sobre o Ser). Esta coluna dorsal de compreensao légica do Ser,
que posteriormente um comentarista de sua obra, Andrénico de Rodhes (século I. a.C)
chamou de meta-ta-physica, ou seja, o que esta posto além da Physis (natureza),

voltado para a compreensao da Substancia Imutavel, como a unica que, do ponto de
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vista racional esta acima dos acidentes — ou qualidade acidentais da natureza
mutante, mas imperfeitas, da prépria realidade. Ou seja, 0 que precisa mudar é porque
ainda n&o realizou sua perfeigdo. A unica Substancia imutavel € Deus, por ja ser, a-
priori, uma Substancia Essencial, plenamente realizada, “per-factum’, isto €, perfeito
ou totalmente feito, sem necessidade de experimentar mudancas, como Ser a-
histérico, ndo circunstancial. As circunstancias de “nossa” realidade, ou seja, dos
homens, (incluindo seu pensamento), e da natureza, por serem historicas, transitérias,
mutantes, s&o, portanto, imperfeitas.

Este percurso que fizemos, bem sucinto, das origens remotas de pelo menos 5
séculos antes da era crista, regou toda discussao hegeménica do ocidente cristdo até
as portas da Modernidade, (século XVI) o que o pensador Antonio J Severino (1997)
chama de “encontro e fusao de trés culturas” (1997, p.45). Representou a gigantesca
heranca ocidental, de idas e vindas, avangcos e impasses, a saber: a cosmovisao
judaica e a cosmovisao grega, e sua sintese na cosmovisao crista, posteriormente
assentada em terreno “romanizado”, apds a anexacgao do cristianismo no inicio do
século IV de nossa era, como ‘“religiao do Império”. Ainda conforme o pensador
supracitado, e divulgador da Ciéncia e seus métodos — autor inclusive de um excelente
texto de Metodologia da Pesquisa Cientifica (Severino, 2016) — debruga-se sobre esse
primeiro momento de um grande arcabougo racional. Trocando em miudos, um arco
histérico que vem dos gregos ao inicio do século Xlll, em que um Primeiro
Renascimento (intelectual) langa novas bases, inclusive com inestimavel contato com
os Arabes. Neste longo percurso (séc. V a.C ao XllI.d.C) o autor supracitado, num
aporte de texto objetivamente bem didatico, chama de “METAFIiSICA: momento
ontoldgico ideal [em que] o sujeito se submete ao objeto; ontologizagdo do mundo e a
diluicdo do sujeito; o logos intuinte”. (Severino, 1997, p. 75). Ou seja, esse modelo de
raz&o € que “institui” o saber as expensas do sujeito que o articula®'.

Do século XIIl em diante emerge, conforme o0 mesmo autor, o que chama de:

“CIENCIA: momento légico-experimental [em que] o objeto se submete ao sujeito:

1 Pode parecer que estamos tergiversando sobre uma grande ambiéncia da producao intelectual do
ocidente e tao distante de nossa preocupagédo com o método de abordagem fenomenolégica de nossa
pesquisa. Entretanto, este percurso bem sucinto, torna-se necessario visualizar, uma vez que, de
modo geral uma producdo filosofica e cientifica contemporédnea, por ora em processo de
fragmentagdo, esteve numa relacdo de heteronomia aos paradigmas hegemodnicos, tanto do modo
de pensar e, resultantes deles, de agir. Os fildsofos, ao contrario do que nos parece, em geral pensam
questdes reais da humanidade sob a arquitetura tedrica de suas produgoes e, se assim nao o fazem,
caem num ostracismo intelectual. A abordagem fenomenoldgica faz parte deste grande contexto
civilizatorio, embora euro-centrado.
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fenomenalizagdo do mundo e a racionalizagao do sujeito: logos instituinte” (Severino,
1997, p. 75). Abre-se, entdo, uma crise que se instala na grande tradicdo da
Metafisica, embora a proeminéncia da razdo tenha se invertido numa virada
antropocéntrica intensa. Acontecendo a partir de um frisson de ideias novas no campo
cultural e filoséfico, instala-se uma novidade radical: o cogito, ergo, sum (penso, logo,
existo), na lavra de René Descartes, em que a “alma racional” (entendida como forga
motriz do pensamento humano) emerge no pensamento cartesiano como dualidade:
a res cogitans (coisa pensante / homem) sobre a res extensa (coisa pensada /
natureza). Isto posto, vale dizer que a subjetividade entra em cena tdo somente
abrigando o ato de pensar com seu poder emanador de discursos como a primeira
condigdo de possibilidade de ser; portanto uma “heteronomia da subjetividade” ao
poder da razado. Era tudo o que esse gigantesco movimento cultural necessitava para
reorganizar a nova estrutura do pensar, sobretudo a natureza, (0 chamado dualismo
cartesiano). Tal dualismo, na visada do paradigma cientifico de conhecimento (a res
extensa a ser compreendida) jorra agua no moinho de uma tendéncia intitulada
Paradigma Cartesiano-Newtoniano: Descartes na Filosofia e Isaac Newton na Fisica
Moderna. Nao foi por acaso que, bem mais tarde, ja na segunda metade do século
XIX, Augusto Comte, ao encontrar um “lugar cientifico” para a Ciéncia da Sociedade
(Sociologia emergente) viria denomina-la como “Fisica Social” a Fisica newtoniana
postulava-se como a “rainha das ciéncias”.

Esse momento I6gico-experimental n&o teve retorno, embora com um legado a
ser resolvido: a divergéncia entre o Idealismo (de estirpe notadamente francesa) e o
Empirismo (de estirpe inglesa). Enfim, qual saber? O da potencialidade da razao
(Filosofia) ou da prioridade da experiéncia na pesquisa cientifica? Ora, como afirma
Severino (1997, p.100) pensando sobre esse movimento de “crise” de solugéo, por
um lado, “[...] fecha a razdo no seu préprio interior” e, por outro lado, o segundo
caminho da Filosofia Moderna “[...] abre a consciéncia para o mundo, mas escraviza
a razao as impressdes sensiveis...” Severino (1997, p.102) ainda que garanta a
verdade para o sujeito.

E é neste residuo de tradicdo metafisica ainda incomodando o pensar como
atribuicdo do sujeito pensante, que Emmanuel Kant, com seu criticismo, desde os
discursos sobre os predicados de espagco e tempo, no ambito de sua Lodgica
Transcendental, “da o golpe de misericordia” na tradigdo metafisica, ndo a eliminando,

mas encontrando um “lugar’ filoséfico” paralelo ao discurso da Ciéncia em
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consolidagdo — no iluminismo como suporte tedrico e no positivismo como
metodologia pratica.

Afirma Severino (1997), que:

Assim, de modo especial, as trés grandes ideias/sinteses da metafisica, as
trés principais substéncias (a alma, o mundo e Deus) também nao tem
fenomenalidade, consequentemente ndo podem ser conhecidas, nao podem
ser objeto de conhecimento. Kant dira que o substrato dessas ideias até pode
ser postulado, mas nunca conhecido. Mas s6 podemos admiti-lo como
postulado por razdes morais, praticas. Kant forneceu, assim, as bases
tedricas do conhecimento cientifico, o fundamento epistemoldgico da ciéncia
e de sua expressao filosofica na modernidade, o positivismo. O positivismo,
do ponto de vista epistemoldgico, é a posigao filoséfica segundo a qual s6 é
valido o conhecimento proveniente da experiéncia sensivel e, portanto, o
conhecimento que adota o método empirista da abordagem dos objetos
(Severino, 1997, p. 105).
Immanuel Kant vira, a partir de sua Logica Transcendental®?, fazer um movimento que
prepara a gigantesca sintese de Hegel, em outra logica, a dialética, mas o movimento
de assuncgao da Ciéncia Moderna com seus postulados positivistas a centralidade da
experiéncia sobre os fendmenos investigados na relagdo causa-efeito etc., —
encontrava-se consolidado no cenario posterior da razdo moderna até o limiar do
século XX. Foi quando a Fenomenologia passou a realizar um importante contraponto
critico, reivindicando o “olhar de intencionalidade do sujeito” que se depara diante dos
fendmenos, objeto de preocupagdo de nossa pesquisa, como uma escolha de

abordagem. Vejamos.

4.2.3 Aplicagées do método fenomenolégico na pesquisa em pauta

Partindo da nogéo de intencionalidade (da consciéncia) segundo a qual toda
consciéncia € sempre consciéncia de algo, (fenoménico diante dela), esta pesquisa
procurou compreender como o0s documentos e as praticas arquivisticas sao
intencionados e significados pelos/as servidores/as em seu cotidiano. Como destaca
Corréa (1997), a Fenomenologia valoriza o mundo vivido (Lebenswelt) como fonte de
sentido, permitindo que o fendbmeno se revele em sua esséncia por meio da descrigéo

e da variagao eidética. Assim, este estudo vem marcado pelo protagonismo do sujeito

52 E no século XIX em diante (em Hegel, os socialistas utépicos e Marx), apds o estreitamento da
hegemonia da METAFISICA o surgimento em paralelo da CIENCIA MODERNA, o terceiro arco que
se abre, para Severino é este, literalmente: “DIALETICA: momento histérico-praxico. Sujeito e objeto
se constituem reciprocamente. A historicizagdo do sujeito: praxis criadora” (Severino, op. cit. p.75)
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diante do tema/problema pesquisado. Ao produzir sua palavra, (na roda de conversa)
considera o peso do ineditismo de um problema abrangente, que tende a revolucionar
a pratica arquivistica, isto €, a revolugao comunicacional em curso. Portanto, diante
das conversas sobre o trabalho com arquivos, para alguém pode ser que nada
acontece de novo, de fato. Para outro sujeito a oportunidade de repensar a arquivistica
seja premente. Ja para um terceiro a percepgao de que uma formagao continuada em
servigco seja inarredavel, assim por diante. A Fenomenologia, como método de
abordagem vem para enfatizar esse movimento intencional da consciéncia do sujeito
um modelo metodoldégico muito usado em pesquisas em saude, cultura, educacgao,
fendmenos sociais variados (como violéncia, feminicidio...) psicologia etc., com foco
na experiéncia subjetiva.

A identidade ou diferenga entre aparéncia e realidade surge, a luz da
consciéncia dos sujeitos, como um veio de ouro. As pedagogias de Paulo Freire, (da
libertacao, da esperanca, da autonomia...) por exemplo, situam-se muito proximas a
esta abordagem fenomenoldgica, a que chama de “leitura de mundo”, com um aporte
dialético de pensar as contradicbes. Mas o olhar sobre a intencionalidade da
consciéncia, na Fenomenologia, nem sempre se trata de um discurso “otimista”,
libertador, uma vez que o sujeito que fala, o faz sempre nos limites de sua consciéncia.
O nazismo para um nazista, por exemplo, € uma “libertacdo” conforme o alcance de
sua consciéncia, que rega sua visao de mundo, consolidada ou em consolidagao. Ai
o método fenomenologico faz sua descricdo detalhada, em fungdo de uma
hermenéutica (interpretagcédo) do fendbmeno estudado. A Fenomenologia, por sinal, nao

se trata de um discurso “neutro” pelo trabalho de descricdo do Fenédmeno.

4.2.4 Complemento

A abordagem fenomenolégica, mesmo com alto aporte como pesquisa
descritiva, (na Filosofia) em geral anda aos pares com outras caracteristicas de
pesquisa, por exemplo a de natureza exploratoria, conforme seus objetivos. Assim,
este estudo possui ainda uma abordagem exploratéria, permitindo ao pesquisador
uma imersao profunda e uma compreensdo mais acentuada do objeto em estudo.
Nesta acepgao, serdo exploradas as vivéncias, percepgdes e significagcdes dos
participantes, o que permitira aprofundar o conhecimento sobre o objeto de estudo.
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Paralelamente, a investigacdo também se revestiu de um carater descritivo,
tendo em vista o objetivo de elucidar detalhadamente as caracteristicas inerentes ao
objeto e estabelecer relagbes intrinsecas entre os dados coletados, conforme
delineado por Gil (2010). Este mesmo autor afirma ainda que as pesquisas descritivas,
em algumas situagdes, ndo visam apenas estudar caracteristicas de uma populagéo
ou amostragem, mas sim, proporcionam uma nova visao de um problema ja existente.
De acordo com Marconi e Lakatos (2011, p. 71) “[..] sdo investiga¢cdes de pesquisa
empirica cujo objetivo € a formulagdo de questdes ou de um problema, com tripla
finalidade”, (1) desenvolver hipéteses iniciais, (2) ampliar a familiaridade do
pesquisador com o fendbmeno estudado e (3) clarificar ou redefinir conceitos. Dessa
forma, ndo tém como objetivo apresentar resultados conclusivos, mas sim abrir
caminhos e fornecer subsidios para pesquisas posteriores mais precisas.

Em complemento, do ponto de vista de sua materialidade, caracteriza-se como
pesquisa aplicada, pois gera conhecimentos destinados a solugéo de problemas
especificos (Severino, 2016). De acordo com Marconi e Lakatos (2011, p. 6), essa
modalidade de pesquisa “[...] caracteriza-se por seu interesse pratico, isto €, que os
resultados sejam aplicados ou utilizados imediatamente na solugdo dos problemas
que ocorrem na realidade”. Na realidade, aqui delineada, permite que os servidores
dos setores da secretaria académica, assisténcia estudantil e coordenacgao de estagio
investiguem suas proprias percepgdes e vivéncias sobre o fendbmeno investigado em
seus cenarios laborais préprios, buscando dar maior qualificagao e significacdo a esta

pratica.

4.3 Procedimentos técnicos

Quanto aos procedimentos técnicos, a pesquisa apresenta, primeiramente,
uma dupla vertente: investigacao bibliografica e pesquisa de campo. Consideramos
as caracteristicas de uma pesquisa bibliografica ao revisar a literatura contida em
livros, periddicos e internet sobre o assunto, além de analise documental e legislativa,
e de pesquisa de campo ao proceder o levantamento de dados, fatos ou fenbmenos
em suas agoes concretas, por meio do dialogo com os participantes da pesquisa.

Na pesquisa de campo, o delineamento para a coleta dos relatos esteve restrito
ao ambito de trés setores: secretaria académica, assisténcia estudantil e coordenacgao

de estagio, todos no IFTM — Campus Uberlandia. A partir da identificagdo de um
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universo composto por 05 (cinco) servidores®® que lidam diuturnamente com a
organizagdao do arquivo nos setores anunciados, tanto analdgico quanto digital,
delineamos uma amostragem de duas servidoras da secretaria académica, uma
servidora da assisténcia estudantil e uma servidora da coordenagédo de estagio,
compondo um total de 04 (quatro) servidoras a participarem da investigagao.

Apds o aceite, consubstanciado pela assinatura do TCLE, estas servidoras
participaram de uma roda de conversa sobre o tema, no interior da qual foram
discutidos distintos aspectos envolvendo a tematica e as experiéncias vividas por elas
no ambito investigado. Acredita-se que a proximidade entre estas servidoras tenha
favorecido um ambiente de maior descontracdo na roda de conversa, facilitando a
emergéncia de narrativas sobre as experiéncias delas e sua interlocugdo com o
pesquisador. Apesar de terem autorizado a utilizacdo de seus nomes reais, optamos
por denomina-las, nesta pesquisa, por pseuddnimos, tendo em vista a proximidade da
pesquisa com o ambiente laboral das participantes, e ainda motivados pela
preocupacao em nao causar nenhum desconforto em suas atividades habituais em
seus respectivos setores no interior do IFTM - Campus Uberlandia. Os pseuddnimos
escolhidos foram inspirados em rainhas francesas, em alusdao ao nascimento da
arquivistica moderna na Francga, especialmente apds a Revolucédo Francesa e com a
criacdo dos Archives Nationales®®. Deste modo, de forma aleatéria, optamos por
designar as 04 (quatro) participantes como nomes de figuras historicas da monarquia
francesa: Catarina de Médici®®, Maria Antonieta®, Leonor de Aquitania®” e Margaret
de Valois®®.

As servidoras participantes chegaram ao IFTM em diferentes momentos

histéricos da instituicdo, o que se refletiu em suas narrativas. Algumas ingressaram

3 A pesquisa contou com a participagédo de quatro servidoras, uma vez que um dos convidados optou
por nao participar.

54 Os Archives Nationales foram criados pela Assembleia Nacional Constituinte em 12 de setembro de
1790, surgiram durante a Revolugdo Francesa como 6rgdo central para reunir e preservar 0s
documentos do Estado. A lei de 7 de Messidor, Ano Il (1794) consolidou sua fungéo publica e os
principios de centralizagdo, acesso gratuito e rede nacional de arquivo. Disponivel em:
https://www.archives-nationales.culture.gouv.fr/web/guest/histoire-de-Il-institution. Acesso em: 22 mai.
2025.

55 Servidora do IFTM Campus Uberlandia desde 2010, assumiu a coordenacao de estagio em 2017.

56 Servidora do IFTM Campus Uberlandia ha 14 anos, exercendo no momento a coordenagdo da
assisténcia estudantil.

57 Servidora desde 1997, atualmente, atuando em atividades ligadas a secretaria académica.

8 Servidora do IFTM Campus Uberlandia ha 14 anos, exercendo no momento a coordenacgéo da
assisténcia estudantil.
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em periodo anterior a criacéo do Virtual IF, vivenciando o contexto do Colégio Agricola
e da Escola Agrotécnica, quando ainda predominavam praticas administrativas
manuais e legisla¢des distintas das atuais. Outras ja chegaram em momento posterior,
no cenario de expansao dos Institutos Federais, marcado pela incorporagao de
sistemas digitais e pela implantacdo do Virfual IF. Essa diversidade temporal de
ingresso contribuiu para ampliar a compreensao sobre a gestdo documental no
campus, uma vez que as experiéncias relatadas foram atravessadas tanto pela
memoria de processos mais tradicionais quanto pelos desafios trazidos pela transicéo
ao ambiente digital.

A técnica da roda de conversa enfatiza a interagdo entre os participantes,
compartilha atributos semelhantes aos do grupo focal, definido por Gaskell (2008, p.
79) como: “E um debate aberto e acessivel a todos; os assuntos em questéo sdo de
interesse comum; as diferencas de status entre os participantes ndo sao levadas em
consideracao; e o debate se fundamenta em uma discussao racional”.

Na realizacdo desta pesquisa, a técnica da roda de conversa foi selecionada
devido a sua capacidade de possibilitar que os participantes compartilhem
simultaneamente suas percepcgdes, ideias, opinides e entendimentos acerca do
assunto em discussao, além de facilitar a reflexao sobre as contribuicoes trazidas pelo
grupo. Comungamos, deste modo, com as ideias dos autores Ribeiro; Souza;

Sampaio (2018, p. 19), quando defendem o entendimento de que:

[...] conversar é encontrar com o outro, imbuidos de uma questdao comum,
tratando-se de uma metodologia da presenca e da escuta, o que implica
numa estética e numa ética outras que nos levam a construir a pesquisa
compartilhadamente, nas interagdes.

Ja Certeau (2014, p.49) diz:

[...] a arte de conversar: as retoricas da conversa ordinaria sdo pratica
transformadoras “de situagdes de palavra", de produgdes verbais onde o
entrelacamento das posigdes locutoras instaura um tecido oral sem
proprietarios individuais, as criagdes de uma comunicagao que nao pertence
a ninguém. [...]

Na organizagdo da roda de conversa os elementos introdutérios buscaram
aproximagdes com o0s objetivos e problema de pesquisa anunciados, em suas

interlocucdes com a literatura. Apés o consentimento das participantes, a roda de
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conversa foi gravada e seu audio transcrito e encaminhado as participantes para a
aprovacao. Elas tiveram total liberdade para modificacdo de seus depoimentos sem
ter que justificar esta agdo, e foram orientadas ao aprofundamento de algumas
questdes consideradas relevantes para o estudo. Neste grupo, as participantes foram
encorajadas ao didlogo sobre suas vivéncias no exercicio de suas atribuigdes,
explorando as dificuldades e significagdo desta pratica, configurando deste modo, a
coleta de dados desta investigagéo.

Para a analise das narrativas das participantes, foram consideradas as
transcricdes aprovadas por elas, oriundas dos didlogos estabelecidos no grupo de
discusséao ocorrido no interior da roda de conversa. Para uma melhor organizagao
desta analise, foram estabelecidas trés categorias, as quais conduziram o
ordenamento das narrativas. Sdo elas: compreensao, vivéncia e atribuicao de
sentidos. A totalidade dos depoimentos das participantes foram analisadas no interior
de cada uma destas categorias. Houve a preocupacao de buscar aproximagoes entre
elas, permitindo uma analise mais aprofundada do fenbmeno investigado.

A partir das proposi¢cées e encaminhamentos oriundos dos dialogos e das
interlocucdes entre as participantes, pesquisador e literatura, buscou-se fundamentar
um material de apoio a formacdo do servidor no tocante a seu trabalho com a
organizagdo do acervo no IFTM, sobretudo nos setores priorizados nesta
investigacédo. Este material de apoio esta materializado como um Produto Técnico
Tecnolégico (PTT), apresentado no capitulo 5 (cinco) desta dissertagao.

4.4 A roda de conversa como instrumento de coleta de dados

Conforme anteriormente anunciado, o objetivo primordial da roda de conversa
estabelecida no ambito do IFTM — Campus Uberlandia foi estimular uma analise
aprofundada das percepcbdes e experiéncias das servidoras em relagdo as suas
vivéncias com a gestado de documentos. Buscou-se, por meio de um dialogo aberto e
participativo, compreender, ndo apenas as praticas atuais adotadas por estas
profissionais no trato com a documentagdo académica, assistencial e de estagio,
como também investigar o nivel de conhecimento e formagéao especifica que possuem
sobre o tema. Neste movimento, a roda de conversa foi concebida como uma

metodologia de formacgao (Reis et al, 2017).
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Consideramos este procedimento metodoldgico relevante para facilitar a
identificacdo de potenciais lacunas na preparagao, formacdo e atuagcdo dos
servidores, o que potencialmente impacta a eficacia e eficiéncia®® dos processos
desenvolvidos com a gestdo documental. Além disso, as intera¢des estabelecidas na
roda de conversa visaram, para além de proporcionar momentos de reflexdo sobre as
vivéncias destas servidoras, capturar as variaveis e a complexidade de suas
percepcdes acerca da gestdo de documentos, proporcionando uma base soélida para
a elaboracao de estratégias que promovam a melhoria da formagao e execugéo de
tarefas nesse ambito.

A analise dos relatos manifestados na roda de conversa foi realizada sob uma
perspectiva qualitativa, permitindo assim uma compreensao mais rica e detalhada das
experiéncias, desafios e conhecimentos das servidoras sobre a gestdo documental,
constituindo rico material formativo e de apoio a pratica cotidiana das servidoras
envolvidas, fortalecendo a capacidade institucional do IFTM na gestdo de seus

documentos.

5 De acordo com a Enciclopédia de Significados: “A eficacia esta diretamente relacionada com os
resultados alcangados pelas ag¢des. Ja a eficiéncia analisa os objetivos em relagdo aos recursos e
custos dispendidos para o seu desenvolvimento. Enquanto a efetividade comporta os impactos das
acdes em seu contexto. Para o sucesso de um projeto, todas as dimensées devem ser consideradas
a eficacia, a eficiéncia e a efetividade devem caminhar juntas’. Disponivel em:
https://www.significados.com.br/eficacia-eficiencia-e-efetividade. Acesso em: 24 de jun. de 2024.
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5 APRESENTAGAO E ANALISE DE RESULTADOS

Tendo em vista as discussdes oportunizadas na secao anterior, reconhecemos
inegavel que, nas ultimas décadas, os avangos da tecnologia da informagao tém
provocado transformacgdes significativas nas diversas areas do saber e da pratica
profissional, incluindo o contexto educacional e institucional. No ambito da gestao
documental, tais mudangas expandiram as possibilidades de producéo, circulacéo e
armazenamento da informagdo, promovendo maior dinamismo nas rotinas
administrativas e operacionais (Bellotto, 2014).

Segundo Bellotto (2014), a tecnologia tem potencializado inter-relagdes,
ampliado fluxos de comunicacdo e contribuido para a efetividade das acdes. No
entanto, esse processo também tem gerado perplexidade diante do ritmo acelerado
das transformacgodes, especialmente no que se refere a preservagéo, organizagéo e
acesso a informagcdo em ambientes institucionais complexos como os institutos
federais. Essa dualidade entre o progresso e a incerteza nos aproxima da
necessidade de reflexdes sobre esta transitoriedade, evidenciando a importancia de
compreender, a partir da experiéncia dos sujeitos, como esses impactos se
manifestam na pratica cotidiana.

No caso do IFTM — Campus Uberlandia, onde coexistem documentos
analdgicos e digitais, a gestdo documental exige ndo apenas dominio técnico, mas
também um olhar atento as vivéncias, aos sentidos atribuidos ao fazer arquivistico e
as condi¢des concretas em que esse trabalho se realiza. E nesse contexto que a
abordagem fenomenolégica proposta por Husserl (2008) se mostra pertinente, ao
possibilitar uma escuta sensivel e desprovida de pré-julgamentos, centrada na
descrigao dos fendbmenos tais como se apresentam a consciéncia dos sujeitos.

Na direcdao deste entendimento, neste capitulo estdo apresentados e
analisados os relatos provenientes da roda de conversa realizada com as servidoras
do IFTM — Campus Uberlandia, representativas dos setores compreendidos pela
Secretaria Académica, Assisténcia Estudanti e Coordenacdo de Estagio.
Apresentamos os relatos como a materializagdo daquilo que, numa perspectiva
tradicional seriam descritos estritamente como dados de pesquisa. Para tanto,
retomamos os objetivos desta investigagdo, relacionados a compreensdo das
vivéncias e atribuicdo de sentidos pelas servidoras participantes, interpretando os
processos de organizagao documental, no cotidiano do IFTM — Campus Uberlandia.
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A andlise dos relatos foi organizada com base na abordagem fenomenolégica
de Edmund Husserl, que valoriza a experiéncia vivida e os significados atribuidos
pelos sujeitos as suas praticas, e buscou identificar, conforme ja ressaltado, e a partir
da experiéncia das servidoras envolvidas, as praticas, os desafios e as compreensdes
relacionadas a gestdo de documentos no cotidiano desta instituicdo. Este método foi
fundamental para interpretar e analisar as falas das participantes, buscando capturar
os fenbmenos em sua esséncia e resgatar ndo apenas o conteudo explicito, mas
também os significados implicitos das experiéncias relatadas.

Moustakas (1994) apud Zoppo; Lelis; Vosgerau (2024), buscando uma
aproximacao entre a fenomenologia e a educagao, propde um sistema estruturado em
trés etapas, que partem da descoberta, passando pela interpretacao e finalizando com
a analise do fenbmeno. Ressalta ainda sobre a necessidade de que cada projeto
mantenha sua integridade, respeitando seus proprios métodos e procedimentos.

Inspirado nesta assertiva e consubstanciado nos relatos que emergiram na
roda de conversa, foram organizadas neste ensaio, categorias de analise que
auxiliaram no aprofundamento qualitativo dos depoimentos, permitindo uma leitura
mais profunda dos relatos, oportunizando um melhor alinhamento a proposta
fenomenoldgica de acesso aos sentidos atribuidos pelas servidoras a sua experiéncia
com a gestdao documental. Deste modo, para um melhor entendimento, desde um
arranjo didatico-pedagdgico, as analises foram estruturadas e refletidas nas
categorias: compreensao, vivéncia e atribuigao de sentidos. Apesar de figurarem, para
efeito de analise, como categorias distintas, € necessario ressaltar que sdo aqui
compreendidas como interconectadas e complementares, conferindo uma
interlocugdo indissociavel e imprescindivel entre elas.

Assumindo esta organizagdo, a etapa da pesquisa que compreende a
organizacgao e analise dos dados teve inicio com a transcricdo cuidadosa da roda de
conversa, e, apos a aprovagao do texto pelas participantes, seguida do exame atento
das narrativas a luz da fenomenologia. Nesse processo, deu-se énfase a identificacdo
de significados relevantes ao tema investigado e ao agrupamento destes nas
categorias anunciadas, conforme citado por Zoppo; Lelis; Vosgerau (2024, p. 157), os
quais assumem as teorias de Moustakas (1994, p. 94): “[...] os aglomerados de temas
e significados sdo usados para desenvolver as descrigdes textuais da experiéncia”.
Desse modo é ressaltado o valor desse procedimento na construcdo de

compreensdes mais densas e fiéis a realidade vivida pelos sujeitos.
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Assim, definimos que na categoria compreensao fossem agrupados os relatos
referentes a maneira como as servidoras concebem o processo de gestao documental
em seus mecanismos institucionais, refletidos por meio de suas falhas e
possibilidades de aprimoramento. Conforme ja aportado, a percepgao deste universo
nao devera ser entendida de modo dissociado da vivéncia com este objeto de
conhecimento, pois esta tende a oferecer subsidios para a exploracdo desta
compreensdo, embora na perspectiva fenomenoldgica busca-se a suspensado dos
juizos preévios.

A segunda categoria, vivéncia dialoga diretamente com os fundamentos da
epoché husserliana, ao explorar como as servidoras experienciam o cotidiano da
gestao documental, buscando a suspenséo de julgamentos prévios no acesso as suas
experiéncias. Por fim, a categoria atribuigcao de sentidos evidencia o modo como as
compreensoes e vivéncias das servidoras se articulam na construgao do significado
do fazer arquivistico. Nesse sentido, aprofunda a analise fenomenoldgica ao destacar
como as participantes n&o apenas vivenciam, mas também significam suas
experiéncias. Na sec¢ao seguinte nos encarregamos de trazer os relatos e as analises
sobre cada uma destas categorias, entendidas aqui como indissociaveis e

convergentes.

5.1 Compreensao: limites e possibilidades da gestao documental

Como assinalado anteriormente, a categoria compreensao refere-se a
maneira como as servidoras percebem o processo de gestdo documental, seus
mecanismos institucionais, suas falhas e suas possibilidades de aprimoramento. Na
fenomenologia husserliana, a percepgédo consciente € explicada pelo conceito de
intencionalidade, entendido como a diregdo da consciéncia a algo, conferindo sentido
aos objetos conforme sao experienciados pelos sujeitos.

Nesta direcao de sentido, os relatos das servidoras durante a roda de conversa
revelam uma consciéncia critica sobre os desafios enfrentados, como por exemplo a
auséncia de capacitacdo, a fragmentacdo de sistemas e a indefinicdo de

responsabilidades, conforme podemos atestar no relato de Margaret de Valois: “Néo
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foi dado um curso inicial sobre o Docs® e o PEI®? [...] fui catando informagédo aqui e
ali [...]” (Margaret de Valois). Esta mesma servidora afirma ainda que “a gestao do
instituto como um todo [...] ndo se especificou em como vai fazer, quem vai fazer, além
da falta de pessoal’, referindo-se a organizacdo de documentos na instituicao.
Apontando um entendimento sobre as limitacbes destas acdes, a servidora Maria
Antonieta ressalta: “O setor trabalhava com quatro pessoas, agora com trés [...] a
gente ngo teve condigbes de terminar a organizaggo” (Maria Antonieta).

Essas falas evidenciam uma percepc¢éao intencional das servidoras sobre as
deficiéncias estruturais da gestdo documental na instituicdo em que trabalham, e
revelam em seu teor a precariedade no tocante a diretrizes claras e de apoio técnico
para o desempenho adequado de suas fungoes.

Também expressam uma compreensdo critica quanto a fragmentagéo e a

duplicidade dos processos documentais:

“Poderia unificar esses dois setores [...] porque o estagio faz parte da vida
académica do aluno [...] ai a gente tem que entrar em contato com o setor de
estagio [...] porque o arquivo é fisico [...] ndo esta ainda organizado” (Maria
Antonieta).

Realidade também evidenciada por Catarina de Médici, quando afirma:

“O setor de estagio faz no DOCS [...], mas uma coisa ndo conversa com a
outra [...] vocé precisa baixar aquele documento [...] e enviar para a CRCA®%2
[...] as vezes é uma declaragao que ja foi apresentada” (Catarina de Médici).

Constatacao aprofundada por sua analise acerca da auséncia de um sistema

integrado e das consequéncias praticas desse cenario:

“A gente precisa resgatar essas informagées do estagio também para que
esses documentos consigam ser elaborados, entdo tem essa dificuldade,
hoje na instituicdo tem essa entrada, essa organizagédo que precisa ser feita

60 O Virtual IF, foi desenvolvido pelo IFTM, sendo o Docs um modulo de elaboragdo de documentos
dentro do Virtual IF. E Médulo Administrativo de elaboracéo, cadastramento, protocolo, assinatura e
tramitagcado de documentos oficiais eletrénicos do IFTM, foi desenvolvido para que todos os servidores,
gestores e membros das equipes dos setores de Protocolo/Gestdo de documentos do IFTM possam
registrar e buscar informagdes referentes aos documentos institucionais. Disponivel em:
https://iftm.edu.br/dgpinfo/informativos/papel-zero.html

61 O PEl, Médulo Administrativo de abertura, tramitagdo, gestdo e arquivamento dos processos
eletrdnicos do IFTM, foi desenvolvido para que todos os servidores, gestores e membros das equipes
de dos setores de Protocolo / Gestdo de documentos do IFTM possam registrar e buscar informagdes
referentes aos processos administrativos. Disponivel em:
https://iftm.edu.br/dgpinfo/informativos/papel-zero.html

62 Coordenacgédo de Registro e Controle Académico — CRCA.



99

e ainda ndo aconteceu, e depois de digitalizado também falta essa conversa,
o sistema de ser de fato integrado [...] acaba tendo uma duplicidade de
documentos [...]” (Catarina de Médici).

Essa percepg¢éo é complementada por Maria Antonieta, que associa a auséncia
de digitalizagdo a entraves operacionais no contexto do Programa de Gestdo e

Desenvolvimento (PGD)%3:

“E devido ao PGD, se tivesse digitalizado, a gente poderia acessar toda essa
documentagdo no local de trabalho da gente do PGD, mas néo, ai a
impresséo, a emissdo de diplomas e a certiddo do tempo também tem que
estar aqui no instituto. Tem que estar fisico aqui para poder verificar, sendo
néo consegue. Entéao essa digitalizagdo é muito importante por causa disso
também. Que de qualquer lugar, numa emergéncia, a gente pode acessar”
(Maria Antonieta).

Essas colocagdes revelam a analise sobre um saber pratico e reflexivo das
servidoras, que, a partir de suas vivéncias, atribuem sentidos a fragmentacéo
institucional, aspectos a serem discutidos nas préximas categorias. Todavia aportam
o modo como percebem o processo de gestdo documental, seus mecanismos
institucionais, suas falhas e possibilidades de aprimoramento, evidenciando esta
compreensao.

Essa fragmentacdo também é destacada por Margaret de Valois, ao apontar

inconsisténcias entre os sistemas e critérios de diferentes setores:

“O sistema da assisténcia estudantil esta um pouquinho melhor porque ele ja
conversa um pouquinho com a CRCA, mas o que acontece? Os documentos
que ele coloca, por exemplo, da CRCA quando ele pede o RG do aluno, ndo
necessariamente o aluno coloca frente e verso, e no meu, para atender os
editais ¢é frente e verso, entao as vezes eu tenho que pedir de novo para o
aluno. Ainda tem alguns problemas nessa comunica¢do nesse sentido, nem
sempre o documento que é aceito aqui na secretaria é o documento que é
aceito em edital na assisténcia estudantil” (Margaret de Valois).

Isto nos leva ao entendimento de que a auséncia de um sistema integrado e de
politicas claras para a gestdo da informag&o dificulta a construcdo de rotinas
consistentes, comprometendo a fluidez dos trémites e a integridade da documentagéo

académica.

8 Programa implantado pelo Governo Federal para que o servidor(a) possa aderir ao trabalho remoto
e dentro do IFTM O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) é um indutor de melhoria do
desempenho institucional no servigo publico, com foco na vinculagdo entre o trabalho dos
participantes, as entregas das unidades e as estratégias organizacionais. Disponivel em:
https://iftm.edu.br/programa-de-gestao/
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No tocante a uma maior amplitude desta compreensdo, poderiamos
depreender que suas diretrizes poderiam ser incorporadas a administragao
institucional por meio de regimentos, instrugbes e normas internas, fundamentadas
em um programa de gestao documental que se mostrasse capaz de orientar, de forma
sistematica, os processos arquivisticos. Tal necessidade também é evidenciada em
estudos sobre politicas publicas arquivisticas. Jardim (2013), por exemplo, ao analisar
as politicas arquivisticas no ambito do Poder Executivo Federal, aponta que os
servicos arquivisticos costumam ocupar posi¢cdes periféricas nas estruturas
organizacionais, com baixa prioridade politico-institucional, o que inviabiliza a
consolidagao de diretrizes integradas e permanentes para uma gestao documental
estratégica (Jardim, 2013).

Nesse sentido, a categoria compreensdao mostra como as participantes
direcionam sua consciéncia aos elementos estruturais e simbdlicos do fazer
arquivistico. Assim, assumindo uma perspectiva integrativa, entendemos que, ao
identificar falhas, lacunas e contradicbes nos processos, elas conferem significados
que ultrapassam a execugao mecanica de tarefas, revelando a complexidade e
riqueza do processo documental e a urgéncia de uma atuagdo mais planejada,

colaborativa e institucionalizada.

5.2 Vivéncia: o cotidiano com os documentos

A segunda categoria, vivéncia, complementa a categoria compreensao, ao
enfocar as experiéncias praticas cotidianas das servidoras com a gestao documental.
Nesta diregédo dialoga diretamente com os fundamentos da epoché® husserliana ao
explorar como as servidoras experienciam o cotidiano da gestdo documental,
suspendendo julgamentos prévios para acessar suas experiéncias de forma direta e
desvelada.

Essa suspensdo de juizo, conforme propde a fenomenologia husserliana,
possibilita ao pesquisador acessar as vivéncias das servidoras de forma direta, sem
interferéncias conceituais e/ou julgamentos prévios. Inicialmente, ocorre a chamada

"reducao psicoldgica", que suspende os juizos relativos ao mundo empirico; em

% A epoché husserliana consiste em por "entre parénteses" o mundo quando da apreensdo do
fendmeno. Dito de outra forma, a epoché consiste numa suspensao momentanea da “atitude natural”
(natiirliche Einstellung) com a qual nés nos relacionamos com as coisas do mundo.



101

seguida, a "redugao transcendental" conduz a apreensao da experiéncia em seu nivel
mais essencial, no &mbito da consciéncia pura.

Acerca de uma vivéncia respaldada numa compreensdo historica, a
participante Catarina de Médici ressalta: “Desde a época do colégio agricola e escola
agrotécnica, a gente tem arquivos dos anos 70, 80 [...] ndo tem uma maneira hoje de
gestao adequada, de armazenar, de como cuidar dessa documentagdo” (Catarina de
Médici). De forma convergente, o relato da servidora Leonor de Aquitania vem na
mesma vertente, quando diz: “Infelizmente a questdo do arquivo sempre foi um
problema.” Reiterando sua postura, associa esta dificuldade a uma questdo de
insalubridade, quando relata na sequéncia: “A dificuldade é a questao do mofo, da
poeira. Entdo, assim, é questdo de saude mesmo. A gente ndo tem uma limpeza
periodica” (Leonor de Aquiténia).

Na mesma direcdo, porém provocando uma associacdo com 0S arquivos
digitais, a colaboradora Catarina de Médici indica: “Tem que ir de mascara, tem que ir
de luva, tem muita poeira [...] a questao de ser digital ajuda, mas ainda pode melhorar’
(Catarina de Médici)

Outro aspecto explorado nestes relatos diz respeito aos locais de
armazenamento dos documentos, 0s quais nem sempre atendem aos pressupostos
de uma boa gestdo documental. A este respeito, Maria Antonieta e Catarina de Médici,
respectivamente, testificam em seus relatos: “Tem documentos de aluno arquivado no
setor de estagio, e documentos aqui no CRCA® [...] o pessoal tem que ir I4 no arquivo
procurar’ (Maria Antonieta) e ainda: “A gente precisa resgatar essas informagdes do
estagio também para que esses documentos consigam ser elaborados” (Catarina de
Médici).

Ainda sobre as condi¢des do arquivo fisico (analdgico), Maria Antonieta detalha

a rotina de sua colega de setor, destacando:

“A Leonor de Aquiténia, por exemplo, faz as certidées de tempo. Tempo de
aposentadoria, para contar com a aposentadoria. E todo dia tem uma
solicitagdo nova. E ela tem que ir la no arquivo fisico, acessar a
documentagdo do aluno. Nao pode estar faltando nada, tem que estar tudo
organizadinho, tudo arrumadinho para poder ter as informagbes na
declaragdo” (Maria Antonieta).

65 Coordenagédo de Registro e Controle Académico - CRCA
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Ela mesma acrescenta uma percepcdo mais pratica sobre o estado atual da
organizagao do acervo fisico (analdgico): “Ta, a procura esta mais facil. Do fisico. Do
fisico, mas ainda faltam algumas coisinhas para organizar, mas esta bem mais facil,
bem mais tranquilo” (Maria Antonieta). Tais observacdes reforcam que, embora
existam avangos na organizagao do acervo, o cotidiano ainda € marcado por desafios
e cuidados constantes para garantir o acesso confiavel a informacéo.

A partir desses relatos, evidencia-se também a coexisténcia entre praticas
analdégicas e digitais, compondo um cenario de transicdo ainda em fase de
consolidagdo. Embora a digitalizagcdo seja reconhecida como um facilitador no
cotidiano institucional, muitas servidoras apontam a auséncia de diretrizes claras
como um fator que compromete a efetividade desse processo. O relato da servidora
Margaret de Valois testifica esta realidade quando afirma que ‘...] antigamente os
processos eram feitos todos manualmente, [...] hoje em dia essa documentag¢do sendo
digital, ela facilita extremamente” (Margaret de Valois).

Essa percepcédo € complementada por outra fala da servidora, que revela a
visdo de que, embora o digital represente um avango, o sistema ainda carece de

ajustes para alcancar uma efetiva fluidez nos processos:

“O digital ja ajuda bastante, porque ela ja vem um certo nivel, mas como eu
falei, tudo a gente pode melhorar, assim, esta bom, ele flui um pouco mais,
mas acho que ainda falta alguns passos para melhorar, principalmente na
questao do equipamento desses processos, como é que é feito, enfim, tem
algumas coisas que ainda precisam ajustar, esta facil, ele melhorou bastante,
mas ainda ¢é a desejar, deixa alguns pontos a desejar” (Margaret de Valois).

Sua fala evidencia uma mudanca perceptiva em relagao a rotina de trabalho,
demonstrando que, apesar das dificuldades iniciais, a digitalizagdo trouxe beneficios
significativos, principalmente no que diz respeito a praticidade e ao acesso as
informagdes. No entanto, essa transigdo também exigiu um esforgo autbnomo de
aprendizagem, frequentemente realizado sem o devido suporte institucional.

As percepgdes de Margaret sobre as limitagbes do sistema digital dialogam
com as reflexdes de Duranti (2005), ao destacar que a digitalizagdo nao elimina a
necessidade de praticas arquivisticas estruturadas, mas, ao contrario, as intensifica.
A participante observa que, na auséncia do original fisico (analdgico), a autenticidade
dos documentos digitais dependera diretamente dos controles exercidos sobre sua

producdo, transmissdo e preservacdo. Para Duranti, [...] com documentos em
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sistemas eletrénicos, a presuncio de autenticidade deve vir apoiada pela evidéncia
de que um documento nao foi modificado ou corrompido em seus aspectos essenciais
durante sua transmiss&o e manutencédo (Duranti, 2005, p. 17), o que exige ndo apenas
sistemas adequados, mas também profissionais capacitados e politicas institucionais
consolidadas.

Bellotto (2014) também ressalta que "a informatica esta definitivamente
incorporada aos arquivos", seja na gestdo ou na disseminagdo da informagao, e que
a tecnologia ndo causara danos a informagéo arquivistica se os arquivistas tiverem
plena consciéncia e conhecimento teérico e metodoldgico suficiente para saberem
servir-se das vantagens modernizadoras que lhes sao oferecidas. Nesse sentido, a
fala da servidora revela que o ambiente digital, embora mais fluido, ainda apresenta
fragilidades operacionais e estruturais que comprometem a efetividade da gestédo
documental.

Ainda nesse contexto de adaptacdo e reestruturagdo, outra dificuldade
enfrentada pelas servidoras refere-se a limitacdo de pessoal para lidar com as
demandas documentais. Como destaca a mesma participante:

“Por outro lado, eu vejo que um servidor s6 para atender a demanda toda do
campus é pouco, porque veja bem, vocé tem que, em determinado momento,
abrir uma gama enorme de pProcessos, arquivar eSSes processos, mesmeo que
digitalmente. Eu entendo que um servidor, s6 para dar conta de tudo isso é
realmente muito pouco.” (Margaret de Valois).

Essa fala revela o impacto direto da escassez de recursos humanos sobre a
capacidade da gestdo documental, indicando que, mesmo com ferramentas
tecnoldgicas disponiveis, a caréncia de profissionais especializados compromete a
operacionalizacao eficiente dos processos. Tal constatacao reforca a importancia de
se pensar a gestdo documental ndo apenas sob o viés tecnoldgico, mas também a
partir de uma estrutura organizacional compativel com as exigéncias do trabalho
arquivistico.

Como observa Bellotto (2014), na constituicdo de recursos humanos em
arquivos, ainda que minima, deve haver uma planificagdo que considere os objetivos
e necessidades da instituicdo, suas relagdes com os 6rgaos de que depende e com a
sociedade beneficiada pelo servigco documental. A auséncia dessa planificagao tende

a sobrecarregar os poucos profissionais existentes e enfraquecer a fungéo social do
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arquivo enquanto instrumento de acesso a informacdo, transparéncia e memoria
institucional.

Outros aspectos importantes da vivéncia institucional nesta transigdo para a
documentacéao digital estiveram relacionados as politicas de implementagao do papel
zero% e estimulo a elaboracao de documentos eletronicos, intensificados a partir dos
desdobramentos e adaptacdes concebidas em virtude do contexto da pandemia da

Covid-19. A fala de Catarina de Médici evidencia esse processo:

“Foi em 2018 que veio aquela implementagado do papel zero, que comegou a
funcionar mais ou menos nessa época o DOCS que foi implementado, a
questao da digitalizacdo dos documentos, para vocés poderem criar 0s
documentos nesse momento virtual, a questdo das assinaturas, mas foi um
processo que demandou um tempo, porque as pessoas também tinham essa
dificuldade de saber mexer no sistema, de saber colocar o documento la. Eu
acho que o que acelerou muito esses processos se tornarem digitais mesmo,
foi a pandemia que a gente se viu, todo mundo se viu obrigado por fazer as
coordenagbes de forma online, digital. Entdo quem n&o sabia assinar
eletrénico aprendeu, quem ndo sabia tramitar aprendeu — isso vale para
todos. No caso de nossas coordenagoées, iSSo ja seja uma realidade para nés,
mas a gente depende do aluno nos demandar, do professor nos demandar,
e nem todos estavam familiarizados com isso” (Catarina de Médici).

Essa fala destaca ndo apenas a mudancga nas rotinas de trabalho, mas também
a iminéncia de uma transformagao forgada no tocante as competéncias digitais dos
servidores e usuarios. A vivéncia descrita neste relato mostra como o contexto
pandémico funcionou como catalisador dos documentos digitais, sem, no entanto,
eliminar as dificuldades praticas relacionadas ao dominio dos sistemas e a adaptagcao
institucional.

Nesse contexto, como destaca Chaves (2023), a auséncia de uma estrutura
arquivistica digital sdélida, como repositérios confidveis e politicas institucionais de
preservagao, compromete a autenticidade, integridade e acesso dos documentos
digitais a longo prazo.

Conforme observa Bellotto (2006), a vivéncia arquivistica em instituicdes
publicas é permeada por praticas herdadas e por novas exigéncias tecnoldgicas, o
que exige do profissional uma postura critica e inovadora. Esse cenario hibrido entre

0 analdgico e o digital, aliado a auséncia de politicas integradas e capacitagéo

% O IFTM por meio da Portaria Normativa n° 002 de 29/12/2017 estabeleceu a obrigatoriedade da
abertura, formalizacdo e tramitagdo de processos e documentos oficiais (despacho, oficio, oficio
circular, memorando, memorando circular, entre diversos outros), exclusivamente, por meio
eletrbnico, a partir do dia 01/01/2018. Disponivel em: https://iftm.edu.br/dgpinfo/informativos/papel-
zero.html. Acesso em: 18 mai. 2025.
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continua, acentua os desafios enfrentados pelas servidoras na gestdo documental do
IFTM.

Outro aspecto que merece destaque é o levantado por Santos e Flores (2015),
quando destacam que, diante da constante obsolescéncia tecnoldgica, é
imprescindivel que as instituicbes adotem estratégias de preservacao digital que
assegurem a autenticidade, integridade e acessibilidade dos documentos digitais ao
longo do tempo. Entre essas estratégias, a emulagao®” se apresenta como alternativa
viavel, mas depende de planejamento, politicas institucionais robustas e infraestrutura
adequada elementos ainda frageis no contexto investigado. Alternativa que poderia

auxiliar o contexto das dificuldades apresentadas pelas participantes.

5.3 Atribuicao de sentidos: significar o fazer arquivistico

A terceira categoria, atribuicao de sentidos, aprofunda a analise
fenomenoldgica ao destacar como os sujeitos ndo apenas vivenciam, mas também
significam suas experiéncias. O fendmeno percebido (noema) corresponde ao
aspecto objetivo das vivéncias, isto é, aquilo que se apresenta a consciéncia em seus
diversos modos de ser dado — como percebido, lembrado ou imaginado. O noema
ndo € a coisa em si, mas o conjunto de predicados e aparigbes possiveis da
experiéncia, como “arvore verde, iluminada, ndo iluminada, percebida, lembrada”
(Abbagnano 2003, p. 713).

Por sua vez, a noese representa o ato subjetivo da consciéncia, englobando
os modos pelos quais 0 sujeito apreende e significa o objeto. Trata-se da dimenséao
consciente da atribuicdo de sentido — um processo intencional que da forma a
experiéncia vivida, ao articular o que € vivido (hoema) com a maneira como € vivido
(noese). Neste sentido, a consciéncia ndo apenas registra, mas também significa,
mobilizando valores, memodrias e percepcdes sobre o papel dos documentos no
cotidiano institucional.

A investigacédo, aqui, se volta a forma como os aspectos objetivos da realidade

documental (noema) séo atravessados por atos conscientes de significagao (noese),

7 De acordo com o Glossario Documentos Arquivisticos Digitais (2016) que equivale também a
preservacdo digital: Estratégia de preservacgdo digital que se baseia na utilizagdo de recursos
computacionais para fazer uma tecnologia atual funcionar com as caracteristicas de uma obsoleta,
aceitando as mesmas entradas e produzindo as mesmas saidas. (p.23)
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revelando os sentidos atribuidos ao fazer arquivistico. Desse modo, evidencia-se
como as compreensdes e vivéncias das servidoras se articulam na construgao do
significado do fazer arquivistico.

Nesta dimensio, observa-se como as participantes conferem valor ao trabalho
com os documentos, reconhecendo sua importancia ndo apenas técnica, mas também
histérica®®, institucional e identitaria. Essa atribuicdo aparece de modo evidente em

alguns relatos:

Eu acho que isso também é historia, documentos digitais e fisicos sdo a
histéria da Instituic&o. [...] A instituicdo perde muitos arquivos antigos do fisico
por essa falta do que fazer [...] isso também ¢ historia [...] documentos digitais
e fisicos séo a histéria da instituicdo. Tem que ter uma diretriz [...] porque ndo
€ s6 os arquivos da secretaria [...] sdo os arquivos todos da escola. Os
documentos da assisténcia estudantil quase ndo sao consultados, mas nao
podem ser descartados por lei [...] estédo se perdendo a memoria da instituicéo
(Margaret de Valois).

Ou ainda nos relatos da servidora Maria Antonieta, quando afirma que “O
arquivo da CRCA é um arquivo permanente”; “Eu acho que é muito urgente [...] o
tratamento da documentacgéo do estagio e da CRCA [...] é urgente, para ontem” (Maria
Antonieta).

A atribuicdo de sentido se expressa nao apenas no reconhecimento da funcao
“historica"®® dos documentos, mas também na urgéncia ética e institucional em trata-
los como elementos fundamentais da identidade organizacional. Os relatos das
servidoras trazidos em evidéncia refletem uma atribuicdo consciente de significados
profundos, associando o valor “historico” dos documentos a meméria institucional, na
medida em que registram a trajetéria académica dos discentes e o cotidiano da
instituicao.

Esse reconhecimento é reforgado por Margaret de Valois, ao afirmar: “Eu acho
que a hora que a gente tiver essa visdo diferenciada, ai vai se tratar diferenciadamente
também os documentos” (Margaret de Valois). Sua fala aponta para uma
compreensao de que o valor atribuido aos documentos decorre de uma percepgao
mais ampla sobre seu papel na construcdo da memoria institucional e no

fortalecimento da identidade organizacional.

8 Neste caso a palavra “histérica” é remetida a memodria institucional dentro do contexto da fala, pois
os documentos contam a vida académica dos discentes que por ela passaram
69 J|dem anterior
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Essa visdo é reiterada quando a mesma servidora afirma: “Eu acho um trabalho
muito importante esse de arquivamento de documentos, porque € parte da historia da
memoria da instituicdo e que tem que ser preservado e ser melhorado continuamente.”
(Margaret de Valois). Ambas as falas revelam que a atribuicdo de sentido a pratica
arquivistica esta ancorada em valores simbdlicos, histéricos e identitarios. Nesse
entendimento, preservar documentos ndo é apenas uma fung¢ao administrativa, mas
um ato consciente de cuidado com a trajetéria institucional e com os sujeitos que a
compdoem.

Essa relacdo entre os arquivos e a identidade institucional evidencia-se na
medida em que o arquivo reflete discursos, praticas e valores que estruturam a
memoria coletiva da instituicdo. Ao ser concebido como um espago simbdlico, o
arquivo assume o papel de lugar de memoria, no qual sdo legitimadas narrativas,
preservadas trajetérias e reafirmadas as continuidades e transformacgodes vividas por
uma coletividade. Nessa perspectiva, os documentos arquivisticos nao apenas
registram acontecimentos, mas também materializam sentidos que se integram a
construgéo e a representacéo da identidade institucional ao longo do tempo.

Assim, a atribuicdo de sentidos percebida nos relatos das servidoras integra
aspectos subjetivos e objetivos na pratica arquivistica, conferindo a gestéao
documental uma dimensao que ultrapassa a técnica, alcangando o campo da memoria
e da identidade institucional. No apreender técnico, o apreender tecnoldgico pleno de
significados. Dai, uma “pedagogia da memoria” subjacente a experiéncia real do
trabalho nesse campo.

Ao fim e a cano, as analises apresentadas neste capitulo apontam que a gestao
documental no IFTM — Campus Uberlandia historicamente tem sido marcada por
desafios recorrentes, como a auséncia de diretrizes claras, a fragmentagdo dos
processos entre setores e as limitagcbes estruturais para o cuidado com os
documentos analdgicos e digitais. Ao mesmo tempo, as falas das servidoras
demonstram um esfor¢go cotidiano em lidar com essas adversidades, revelando
compreensoes criticas, vivéncias concretas e atribuigdes de sentidos que, como num
amalgama, extrapolam uma dimensao técnica do trabalho arquivistico.

Nesse contexto, ha que se reconhecer uma premente necessidade de
desenvolvimento de politicas institucionais mais integradas, capazes de reconhecer o

valor estratégico da informagdo arquivistica, bem como da qualificagdo dos
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profissionais que atuam neste contexto. A propositura de um produto técnico e
tecnoldgico na sequéncia figura na diregao da reflexao e entendimento apresentado.

Ao conferir centralidade a experiéncia das servidoras participantes desta
pesquisa, a abordagem fenomenologica adotada possibilitou o acesso a dimensdes
profundas da pratica documental, as quais orientaram e fundamentaram a elaboracao
do Produto Técnico Tecnoldgico (PTT), proposto nesta dissertagéo, e apresentado na

sequéncia.
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6 PRODUTO TECNICO-TECNOLOGICO - PTT

Esta segdo tem como objetivo apresentar a natureza e as caracteristicas do
Produto Técnico-Tecnolégico (PTT) desenvolvido ao longo do mestrado e como
desdobramento dos estudos e pesquisas oportunizados por esta investigagdo, em
consonancia com as exigéncias do Programa de Pds-Graduacao do Mestrado
Profissional em Educacao Tecnoldgica — Campus Uberaba. Resultante da articulagao
entre teoria e pratica, o PTT representa uma resposta aplicada as necessidades
identificadas ao longo da pesquisa. Neste caso, trata-se da elaboragdo de um Manual
de Gestdo de Documentos Arquivisticos (MGDA), construido a partir das
demandas institucionais observadas e fundamentado nos referenciais tedricos
discutidos anteriormente. Apresentado como material textual, o Manual visa orientar
praticas arquivisticas no contexto da instituicdo, oferecendo diretrizes objetivas, com
potencial de replicacdo e implementagédo por outros profissionais ou unidades. Sua
estrutura contempla o detalhamento do processo de construcido, bem como os

fundamentos que sustentam sua aplicabilidade.

6.1 Justificativa da escolha do Manual como Produto Técnico-Tecnolégico

Em consonancia com os achados da pesquisa apresentados na secao 5, que
revelaram desafios como a auséncia de normatizagdo e de apoio institucional, a
escolha do MGDA como Produto Técnico-Tecnoldgico justifica-se por sua aderéncia
as necessidades institucionais evidenciadas durante a pesquisa. No IFTM — Campus
Uberlandia, e por meio dos relatos das participantes, das discussdes e analises
realizadas no capitulo 4, verificou-se, via de regra, a auséncia de normativas
especificas, a presenca de praticas documentais despadronizadas e a caréncia de
capacitagao técnica em Arquivologia entre os/as servidores/as que atuam diretamente
com a documentacgao institucional.

Nesse cenario, o MGDA configura-se n&o apenas como algo necessario, mas
também se apresenta como uma solugao viavel e estratégica, voltada a padronizagéo
de procedimentos e ao fortalecimento de uma politica arquivistica local. Sua
elaboragcdo baseou-se em fundamentos tedricos e normativos, articulados as
experiéncias relatadas pelas servidoras envolvidas nesta pesquisa, por meio de uma

abordagem qualitativa com inspiragdo fenomenoldgica. A escuta atenta as vivéncias
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cotidianas permitiu compreender os sentidos atribuidos a pratica arquivistica, bem
como a identificagao dos principais entraves enfrentados na instituicdo com relacao a
gestao de documentos.

Alinhada a proposta do mestrado profissional que visa a transformacgao de
realidades concretas por meio da producao de conhecimentos aplicaveis, a escolha
por um manual textual possibilitou a sistematizacao de orientagdes praticas sobre
classificagao, avaliagéo, destinagao, guarda e digitalizacdo de documentos. Com isso,
o produto contribui diretamente para a organizacdo institucional, a preservacao da

memoria e a efetividade administrativa.

6.2 Objetivos do Manual

O MGDA tem como objetivo principal orientar a sistematizagcéo das praticas de
gestao documental nas diferentes unidades da instituicao, oferecendo diretrizes claras
sobre produgdo, tramitacéo, uso, classificagdo, avaliagdo, guarda e destinagdo de
documentos. Busca também padronizar os procedimentos arquivisticos, garantindo
maior seguranca da informacgado, transparéncia administrativa e preservagao da
memoria institucional. O manual pretende, ainda, funcionar como instrumento de
apoio técnico aos servidores que, embora atuem diretamente com documentos, nem
sempre possuem formacao especifica na area arquivistica.

Essa proposta esta fundamentada nas evidéncias empiricas da pesquisa,
especialmente nas falas das servidoras que revelaram lacunas na formagao, auséncia
de padronizacgao e dificuldades operacionais cotidianas.

A partir disso, o MGDA tem como principais finalidades (ou metas):

a. propor diretrizes claras e praticas para a organizagdo, uso, avaliacao,
destinacdo e preservacdo de documentos no dmbito do IFTM — Campus
Uberlandia, extensivos ao IFTM como um todo e demais instituicbes federais
neste ambito;

b. subsidiar tecnicamente os/as servidores/as que trabalham na organizagao do
arquivo, com foco na melhoria dos fluxos de trabalho;

c. contribuir para a padronizacao das rotinas arquivisticas nos diferentes setores
da instituicao;

d. estimular a implementacdo de uma politica de gestdo documental alinhada a

legislagao vigente;
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e. valorizar o papel estratégico dos arquivos na administragao publica, no acesso

a informacao e na preservagao da memodria institucional.

6.3 Metodologia de elaboragao do Manual

A elaboragcdo do Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos (MGDA) foi
orientada por uma abordagem qualitativa de base fenomenoldgica, adotada também
como referencial metodoldgico da pesquisa que sustenta este trabalho. Essa escolha
permitiu compreender, de forma aprofundada, as experiéncias vividas pelos/as
servidores/as técnico-administrativos envolvidos na gestdo documental do IFTM —
Campus Uberlandia.

Os relatos das participantes que gentilmente concordaram em participar deste
estudo, obtidos por meio de uma roda de conversa mediada pelo pesquisador
responsavel, possibilitaram a emergéncia de narrativas espontaneas sobre o fazer
arquivistico no cotidiano institucional. Essas falas foram analisadas a luz da
fenomenologia de Edmund Husserl, o que permitiu acessar os sentidos atribuidos as
praticas documentais pelos sujeitos da pesquisa. Essa escuta atenta e livre de pré-
julgamentos contribuiu para que o MGDA dialogasse com a realidade pratica dos
usuarios, superando a légica exclusivamente normativa.

Paralelamente a analise empirica, foram mobilizados os principais referenciais
tedricos da Arquivologia, especialmente no que se refere aos conceitos de gestédo de
documentos, classificacdo, avaliagdo, ciclo de vida documental, digitalizacédo e
preservagao. Figuraram neste espago autores como: Bellotto (2002, 2006, 2014),
Paes (2007), Indolfo (2007), Sousa (2023), Gongalves (1998), Rocha e Schmidt
(2025), Duranti (2005), Rondinelli (2013), Santos (2012), Innarelli (2023), Jardim
(1987, 2015, 2018).

A fidedignidade aos objetivos assinalados, consubstanciada na integragao
entre teoria e pratica foi um dos pilares metodolégicos para a construgdo do Manual,
que se apresenta como um instrumento acessivel, tecnicamente fundamentado e
ajustado as necessidades operacionais da instituicdo. Seu conteudo busca traduzir
em orientagdes claras os principios e diretrizes da Arquivologia, sem desconsiderar

os saberes empiricos construidos no cotidiano dos servidores.
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6.4 Produto Técnico-Tecnolégico (PTT): Manual de Gestao de Documentos
Arquivisticos (MGDA) do IFTM — Campus Uberlandia

Atendendo as normas do Programa de P6s-Graduagdo em Educagéo
Tecnoldgica, que prevé a elaboracéo e integracdo de um PTT como resultante da
pesquisa, na sequéncia sera apresentado em forma de um manual orientativo sobre
a gestao de documentos arquivisticos, o produto oriundo desta dissertagao, intitulado
Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos (MGDA) do IFTM — Campus

Uberlandia, a seguir apresentado em seu texto integral.
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Este Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos (MGDA), constitui o Produto
Técnico-Tecnologico (PTT) da dissertagdo de mestrado defendida no Programa de Pos-
Graduagdo em Educagdo Tecnologica — Mestrado Profissional em Educagéo
Tecnolégica do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Tridngulo Mineiro
(IFTM) — Campus Uberaba

A elaboragdo deste Manual foi motivada pelos resultados obtidos em pesquisa
institucional, que evidenciou lacunas significativas nas praticas de gesta documental,
especialmente no tocante a auséncia de diretrizes voltadas a preservagio dos acervos
permanente. Contatou-se também a inexisténcia de uma politica arquivistica consolidada
e a caréncia de instrumentos que viabilizem a recuperagdo eficiente das informagdes,
como indices, catalogos ou sistemas de classificagdo padronizados. No caso dos
documentos escolares, verificou-se a auséncia de organizagdo conforme normas
arquivisticas reconhecidas, o que compromete sua acessibilidade quanto a preservacao.

A gestdo documental nas instituigées publicas é, além de uma exigéncia legal e
uma estratégica que garante o funcionamento eficiente da administragdo publica. No
Brasil, a Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 216, §2°, estabelece que cabe a
administragdo publica, conforme a legislagdo vigente, organizar e gerir sua
documentacéo, assegurando o acesso as informagbes por parte da sociedade.

Nesse sentido, a Lei n® 8.159/1991, que institui a Politica Nacional de Arquivos,
reforca essa obrigagdo ao afirmar, em seu artigo 1°, que é dever do Estado realizar a
gestdo dos documentos arquivisticos e garantir sua preservagdo. A mesma norma
define, no artigo 3° que gestdo documental &€ o conjunto de praticas técnicas que
envolvem desde a produgdo e tramitagdo até a avaliagdo e destinagdo final dos
documentos, seja para eliminagdo ou para guarda permanente.

Diante desse cenario, este Manual visa orientar os servidores do Instituto Federal
do Tridngulo Mineiro (IFTM) quanto a adogéo de rotinas e praticas padronizadas que
fortalecam o tratamento adequado dos documentos arquivisticos. A proposta abrange
tanto os documentos resultantes das atividades administrativas (como gestdo de
pessoas, financeiro, contratos, patriménio, compras e tecnologia da informacgdo) quanto

das atividades finalisticas, relacionadas ao ensino, a pesquisa e a extenso.
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A falta de uniformizagdo nas particas institucionais tem causado o acumulo
descontrolado de arquivos fisico e digitais, dificultando a recuperacédo da informacao,
tornando mais lentos os processos decisorios e comprometendo a transparéncia
administrativa.

Ao implantar uma politica de gestdo documental, o IFTM ndo apenas cumpre as
determinagdes legais vigentes, como também avanca no processo de modernizagdo na
administragao publica. Os impactos sdo amplos: maior agilidade no acesso a informacao,
racionalizagdo de espagos, valorizacdo da memodria institucional e fortalecimento da
governanga.

Como referéncia técnica e tedrica, recomenda-se a consulta a Publicagdo Técnica
n® 47 do CONARQ, intitulada Gestdo de Documentos: Conceitos e Procedimentos
Basicos, bem como a Norma ISO 15489-1:2018, da ABNT, que apresenta os principios
gerais da gestdo arquivistica de documentos.

Com o objetivo de facilitar a compreensdo por parte dos(as) servidores(as),
mesmo diante do uso de terminologia técnico propria da Arquivologia, foram adotadas
estratégias de comunicagio acessiveis e claras.

Essas estratégias buscam romper com a visdo do arquivo como um espago
dindmico, vivo e essencial a instituigdo. Com isso, pretende-se romper com a concepg¢ao
equivocada do arquivo como um mero deposito de documentos antigos e sem utilidade,
o chamado "arquivo morto", e evidenciar sua verdadeira fungdo: guardido da memdria,
repositério de conhecimento, apoio a pesquisa e parte fundamental da identidade
institucional e da comunidade escolar.

Este material é voltado ndo s6 aos secretarios escolares, mas também aos
gestores e demais servidores(as), reconhecendo que a sensibilizagdo de todos é
essencial para a consolidagdo de uma gestio eficaz da informagédo e do conhecimento

no ambiente escolar.
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O Instituto Federal do Triangulo Mineiro — Campus Uberlandia tem experimentado,

ao longo dos anos, um crescimento significativo de suas atividades administrativas e
académicas, o que contribuiu para a formagdo de um acervo documental extenso e
diversificado. Apesar desse avango, a instituicdo tem lidado com acgdes isoladas
relacionadas & gestdo de documentos arquivisticos, evidenciando a auséncia de uma
politica institucional consolidada para o tratamento desses registros.

Com base na experiéncia acumulada ha 9 (nove) anos de atuagdo no arquivo
responsavel pelo acervo documental dos setores financeiro, de contratos e
administrativo, foi possivel observar de forma direta as limitagdes estruturais e
operacionais enfrentadas no cotidiano da gestdo documental. A inexisténcia de um setor
de arquivo centralizado e estruturado, somada a fragmentacao dos arquivos entre em
diferentes setores, compromete diretamente a organizagdo, o acesso e a preservagdo
da informagéo.

Além disso, a auséncia de uma politica arquivistica institucional, aliada & atuagao
de servidores(as) sem formacgao especifica na area, tem favorecido a adogéo de praticas
inadequadas e metodologias inconsistentes, prejudicando a efetividade da gestédo
documental e fragilizando os processos de preservagdo da memodria institucional. Essa
realidade impacta negativamente a qualidade da informacéao disponivel para a tomada
de decisao, a transparéncia administrativa e o resgate histérico da instituigao.

Diante desse cenario, a pesquisa propds a elaboracdo de um Manual de Gestéo
Documental Arquivisticos (MGDA) com diretrizes claras e objetivas, visando orientar as
atividades arquivisticas no IFTM — Campus Uberlandia, potencialmente em outras
unidades da Instituigdo. O objetivo é contribuir para a estruturagdo de uma politica
institucional que promova a organizagdo, a preservagdo e acesso qualificado aos
documentos produzidos e acumulados, resultando em uma pratica, padronizada e

alinhada com as exigéncias técnicas e legais da area de Arquivologia.
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1 OBJETIVO

A adogdo dos procedimentos descritos configura um passo relevante para a
efetivacio de diretrizes relacionadas a politica arquivistica, conforme orientagbes
estabelecidas pela legislacdo federal vigente. A Politica de Gestdo Documental do IFTM
tem como objetivos principais:

a) Estruturar, de forma sistematica, todas as etapas do ciclo de documentos,
compreendendo a geragao, a tramitacdo, a custddia, a preservacédo e a
destinagdo dos documentos institucionais, assegurando também o acesso

as informacgdes neles registradas;

b) Aplicar instrumentos arquivisticos adequados, como planos de classificagéo,
temporalidade e destinagdo, com o intuito de garantir a salvaguarda dos
documentos essenciais a gestdo administrativa, a memoéria institucional do
IFTM e a protegao de direitos individuais e coletivos;

c) Otimizar os fluxos documentais, promovendo o uso dos espagos fisicos e

digitais destinados ao armazenamento de documentos e informagoes;

d) Estabelecer diretrizes uniformes para a transferéncia e o recolhimento de
documentos, garantido que os documentos gerados e acumulados nos
setores das unidades académicas e administrativas sejam corretamente

encaminhados aos arquivos setoriais;

e) Realizar a analise critica dos documentos acumulados, com elaboragéo de
listagens de eliminagdo fundamentas em critérios técnicos, que deverao ser
submetidas a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD),
assegurando a guarda dos arquivos permanentes e a promogdo do seu

acesso;

f) prestar orientagdo técnica aos servidores responsaveis pela producgao,
tramitagdo e guarda de documentos, conforme os procedimentos previstos

na Politica Institucional de Gestao Documental.
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Este Manual foi elaborado com o propdsito de oferecer apoio técnico e normativo
integrado a todas as areas e atividades institucionais do IFTM, direcionando-se
especialmente aos servidores(as) que lidam, direta ou indiretamente, com a producéo,
recepgao, utilizagdo e acumulagédo de documentos oriundos das rotinas administrativas
e das fungdes desempenhadas pela instituicdo

Reconhecendo sua relevancia como instrumento estratégico de gestdo, este
Manual tem carater flexivel e adaptavel, devendo ser revisado periodicamente para
incorporar mudancgas operacionais e inovacgdes tecnologicas, sempre em consonancia
com os principios arquivisticos aqui definidos.

Ao propor a uniformizagdo de procedimentos de gestdo documental a estrutura
do IFTM, este documento busca consolidar-se como referéncia normativa e
metodologica, fornecendo fundamentos tedricos e orientagdes praticas que abarcam

todas as etapas do ciclo de vida dos documentos institucionais.

2 RESPONSABILIDADES

Compete aos agentes publicos zelar pela gestdo adequada dos documentos
gerados ou recebidos pela instituigdo, assegurando sua organizagao, preservacao e
destinagdo conforme os preceitos legais. O descumprimento das normas que regem
essa responsabilidade pode implicar em sangdes, tanto administrativa, civis e penais.
Abaixo, apresentam-se os dispositivos legais que tratam essa obrigagao:

a) Lei Federal n® 8.159/1991 Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal,

civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de

interesse publico e social;

b) Cddigo Penal — Art. 153 - Divulgar alguém, sem justa causa, conteudo de
documento particular ou de correspondéncia confidencial, de que é
destinatario ou detentor, e cuja divulgagdo possa produzir dano a outrem:

Pena - detengdo, de um a seis meses, ou multa;

10
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c) Lei n® 9.605/1998 — Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar: | - bem

especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial; Il -

arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacao cientifica ou similar
protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial: Pena - reclusdo, de
um a trés anos, e multa. Paragrafo unico. Se o crime for culposo, a pena é de

seis meses a um ano de detencgdo, sem prejuizo da multa.

Essas normas reforcam a obrigagao da Instituicdo de assegurar a integridade dos
documentos arquivisticos, especialmente aqueles classificados como de valor
permanente ou que contenham informagdes sensiveis e relevantes ao interesse publico.

Cabe, portanto, aos(as) servidores(as) e colaboradores do IFTM o cumprimento
diligente dos procedimentos descritos neste Manual contribuindo para a efetividade da
gestdo documental, a protegdo da memédria institucional e o cumprimento da legislagao

vigente.

3 CONCEITOS E DEFINIGOES

Antes de aprofundar os procedimentos e instrumentos arquivisticos, € necessario,
delimitar o escopo conceitual deste Manual. Para isso, parte-se da definicdo legal de
"arquivos”, conforme estabelecido no artigo 2° da Lei Federal n® 8.159/1991, que

com preende como:

os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por orgdos publicos,
instituigdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informacgé&o ou a natureza dos documentos. (Brasil, 1991).

Alem disso, se faz relevante a nogdo de ciclo de vida de documentos, conceito
fundamental para o entendimento das praticas arquivistica abordadas nas seccoes

seguintes

3.1 Arquivos

11
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Os documentos arquivisticos sdo registros de informagdes fixados em qualquer
tipo de material como papel, midias magnéticas, digitais ou audiovisuais e sdo gerados
ou recebidos por instituigdes publicas ou privadas no decorrer de suas fungtes. Esses
documentos tém valor probatdrio e informativo, sdo Unicos em sua criagdo e formam
conjuntos organicos com vinculos entre si.

Apesar de comumente associados de acumulo de papéis, o arquivo &, na verdade,
um espaco estratégico de guarda e preservacdo de documentos relevantes a
comprovacao de ac¢des administrativas, fiscais, juridicas e académicas, além de servir
de apoio a pesquisa e 8 memodria da instituicdo

No ambito do IFTM, sdo considerados arquivos os conjuntos documentais
oriundos tanto das atividades administrativas (meio) quantio das agbes finalisticas
(ensino, pesquisa e extensdo) independentemente de seu grau de sigilo ou do formato

em que se apresentem.

3.2 Caracteristicas dos documentos de arquivo

Os documentos de arquivo possuem atributos que os distinguem de outros tipos
documentais. A seguir, apresentam-se suas principais caracteristicas e classificagbes

estruturais:

Suporte: Material em que s&o registradas as informacgdes.

Exemplos:

Ay

Papel CcD Foto Microfilme

Formato: conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacao, técnicas de registro,

estrutura da informagao e contetido de um documento.

Os documentos podem ser descritos a partir das seguintes caracteristicas:

12
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Alem dessas classificagdes, destacam-se os atributos arquivisticos fundamentais. Entre

as principais, destacam-se:

a) Autenticidade — Garantia de que o documento é genuino, foi produzido por uma
fonte identificavel e ndo sofreu alteragdes indevidas desde sua criagao;

b) Fidedignidade — Capacidade do documento de transmitir informagdes precisas e
confiaveis, conforme o contexto de sua produgao;

c) Naturalidade — Sao produzidos de forma esponténea e organiza no decorrer das
atividades institucionais, refletindo as fungdes e competéncias do 6rgdo ou
entidade;

d) Unicidade — Cada documento e Unico em seu contexto de produgdo, mesmo
quando ha cdpias, pois esta vinculado a uma agdo administrativa ou juridica
especifica;

e) Inter-relagdao — Os documentos de arquivo mantem conex&es entre si, formando
conjuntos organizadas de acordo com a estrutura e fungdes da entidade produtor;

f) Cumulatividade — S&o acumulados de forma progressiva, ao longo do tempo,
como resultado direto das atividades desenvolvidas por uma instituicdo ou

pessoa.

3.3 Ciclo de vida dos arquivos

A gestdo documental baseia-se na teoria do ciclo de vida dos documentos ou
teoria das trés idades: corrente, intermediaria e permanente. Cada fase corresponde a
um periodo especifica dos documentos, determinado seu tratamento e localizacado

arquivistica.

13
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= Fase corrente: documentos em uso ativo, vinculados as rotinas
administrativas, sdo frequente consultados pelas unidades responsaveis.
= Fase intermediaria: documentos que ja cumpriram sua fungio
administrativa imediata, mas ainda devem ser mantidos por razdes legais,
fiscais ou administrativas. Permanecem acessiveis por tempo determinado;
= Fase permanente: documentos com valor historico, informativo, juridico ou
cientifico, que devem ser preservados por prazos indeterminados como
parte do patriménio institucional.
A transicdo entre essas fases ocorre por meio de avaliagdo documental que define
os prazos de guarda e destinagdes adequadas.
As Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo (TIC) desempenham papel
essencial na preservacdo e no acesso por meio da digitalizacdo, da recuperagdo da
informagdo e da reducdo e manipulagdo fisica de documentos, contribuindo para a

preservacao de longo prazo.

4 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

A gestao documental compreende um conjunto procedimento e técnicas voltadas
a producgdo, ao registro de movimentacdo entre setores, ao uso, a classificagéo, a
avaliagdo, a destinagdo e a preservagdo dos documentos gerados no ambito
institucional. Esses documentos sdo frutos diretos das atividades exercidas pela
instituicao e constituem parte fundamental de sua memdria e funcionamento.

Cuidar da gestdo de documentos desde a criagdo dos mesmo é essencial, pois
permite que apenas os registros necessarios sejam produzidos, assegura controle sobre
sua tramitagao e circulagdo, padroniza os formatos e contelidos documentais e promove
maior estabilidade nos fluxos informacionais.

Atualmente, o IFTM dispde de uma norma interna especifica para a regulamente
a padronizagdo dos documentos e suas tipologias. Entretanto, esse vazio pode ser
suprimido pela da adogao do Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica (2018),
que oferece diretrizes sobre a elaboragédo de atos normativos e comunicagdes oficiais no

ambito da Administragdo Publica. Ressalva-se, contudo, os documentos gerados por
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meio do médulo "DOCs'" da plataforma VirtuallF2, ja seguem modelos predefinidos,
atendendo as exigéncias institucionais e as normativas arquivisticas pertinentes.

Como instituicdo integrantes da Administragdo Publica Federal, o IFTM tem o
dever legal de implementar uma gestdo adequada de seus documentos. Esse
compromisso se estende a todas as suas unidades, sejam administrativas e académicas,
cabendo aos(as) seus(as) servidores(as) zelar por todas as etapas do ciclo de vida dos
documentos: producgdo, tramitacdo, uso, arquivamento, avaliacdo, eliminacdo ou

recolhimento.

4.1 Classificacao

Todo documento arquivistico gerado pelo IFTM deve ser classificado conforme o
Plano de Classificagdo Documental, com o objetivo de asseguras maior organizagao,
controle e agilidade no acesso as informagdes.

A classificacdo deve ocorre preferencialmente no momento da produgdo ou
tramitagdo do documento, isto é, ainda na faze corrente. Essa medida evita retrabalho,
garante rastreabilidade e facilita os processos subsequente de avaliagdo e destinagéo,
esse caso deve ser feito na elaboracdo de documentos via DOCs e nos processos
abertos via PEI.

O Plano de Classificagdo é resultado da andlise funcional da estrutura
organizacional e das atividades desenvolvidas pela instituicdo; O plano agrupa os
documentos conforme suas funcgbes e finalidades, recuperando o contexto de sua
criagdo e garantindo coeréncia na formagéo dos dossiés.

Sem um plano estruturado, a organizagdo documental torna-se arbitraria,
dificultando a identificagdo e prejudicando a integridade do acervo. Assim a classificagao
€& uma etapa importante do processo arquivistico, pois permite identificar, hierarquizar,
ordenar e utilizar os documentos de maneira sistematica e racional.

No ambiente digital, os documentos s&o classificados diretamente no sistema

VirtuallF, por meio do moédulo DOCs, o que possibilita a aplicagdo dos cddigos de

! Docs um modulo de elaboragéo de documentos dentro do VirtuallF.
? Foi desenvolvido pelo IFTM, oferece solugbes para as areas académica e administrativa, incluindo
Assisténcia Estudantil e Secretaria Virtual.
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classificagdo arquivistica desde a criagdo do documento, promovendo uma padronizagao
e facilitando a gestdo eletrdnica dos documentos. Esse processo contribui para a
padronizagdo institucional, promove a rastreabilidade das informagdes e fortalece a
gestdo documental em ambiente eletrénico.

Sendo de responsabilidade do(a) do servidor(a) indicar corretamente o codigo de
classificagdo arquivistica ao assunto tratado no documento, no momento de sua
elaboracdo no sistema DOCs. Este procedimento se faz necessario e obrigatério, pois
impacta diretamente na organizacdo, na recuperagao da informacao e definigdo do prazo
de guarda e destinacao.

No entanto, reconhece-se ainda que existem dividas quanto a escolha do codigo
adequado. Nesses casos, recomenda-se a sele¢gio do codigo mais proximo a natureza
do conteudo, considerando a atividade que originou o documento. Em situagdes, o
servidor(a) pode e deve solicitar orientacio ao pessoal responsavel pelo

Arquivo/Protocolo da Instituicdo.

4.1.1 Instrumentos de classificacdo

Os dois instrumentos utilizados para a organizagao dos arquivos sao: o cédigo de
classificagdo e a tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo —
atividades-meio para a Administragdo Publica Federal do Poder Executivo, ambos
aprovados pela Portaria AN/MGI n°® 174, de 23 de setembro de 2024 CONARQ?®. Esses
instrumentos sdo essenciais para a sistematizagdo e controle do acervo, permitindo
acesso agil as informacdes, racionalizagdo dos fluxos documentais e padronizagcéo dos

procedimentos arquivisticos em toda a instituigao.

4.1.2 Classificacao das subclasses da administragao geral

3Disponivel em: https://iwww.gov .br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-
tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-
arquivo/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-relativos-as-
atividades-meio-do-poder-executivo-federal
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A seguir, apresenta-se a estrutura da Classe 000 — Administracdo Geral,
componente do Plano de Classificagdo Documental que deve ser adotado pelo IFTM.
Esta classe contempla os documentos produzidos e recebidos no ambito das atividades
administrativas internas, essenciais para o funcionamento organizacional da instituicao.

A classificagdo correta dos documentos nesta categoria tem como objetivo
garantir a sistematizacio das informacdes referentes as atividades-meio, promovendo a
padronizagdo dos registros, a racionalizacdo dos fluxos de trabalho e a adequada
preservacdo da meméria institucional. Ao organizar os documentos segundo suas
fungbes e atividades especificas, o Pk e uma gestdo mais
eficiente e segura dos arquivos.

A Classe 000 esta subdividida em subclasses tematicas, que abrangem desde a
estrutura organizacional e gestdo de pessoas até as atividades relacionadas a
documentacao, finangas, patriménio e comunicagcdes. Cada subclasse reflete uma area
especifica da administragdo institucional, sendo aplicada conforme o contetdo e a
finalidade do documento.

A correta utilizagdo das subclasses € fundamental para garantir a coeréncia da
classificagdo, especialmente no uso do sistema VirtuallF (modulo DOCs), onde o codigo
deve ser informado no momento da produgdo documental. Em caso de duvida, orienta-
se que o codigo mais proximo da natureza do documento seja utilizado, com apoio da
area de gestdo documental.

Na sequéncia, sdo detalhadas as subclasses que compdem a Classe 000 —
Administracdo Geral, especificando suas areas de atuagcdo e os propositos a que se
destinam.

Classe 000 — Administracao Geral

Compreende documentos relacionados as atividades administrativas internas que
sustentam o funcionamento dos 6rgdos e entidades da administragdo publica. Essa
classe se desdobra nas seguintes subclasses, organizadas por areas de atuacdo

especificas:
Subclasse 010 - Organiza¢ao e Funcionamento

Abrange a estrutura organizacional, planejamento institucional, regulamentacdes

internas e demais agdes voltadas ao funcionamento da instituicdo.
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Subclasse 020 — Gestdo de Pessoas
Trata das atividades relacionadas a administracdo de recursos humanos, como

recrutamento, capacitagio, folha de pagamento, beneficios e movimentagio de pessoal.

Subclasse 030 — Gestdo de Materiais
Refere-se aos processos de aquisigdo, controle, distribuigdo e uso de materiais

de consumo e permanentes.

Subclasse 040 - Gestido de Bens Patrimoniais e de Servigos
Envolve a administracdo do patrimdnio mobiliario e imobiliario, bem como a

contratagdo e execucado de servigos gerais.

Subclasse 050 — Gestio Orgamentaria e Financeira
Compreende as atividades de planejamento orgamentario, execugdo financeira,

contabilidade e prestagdo de contas.

Subclasse 060 — Gestdo da Documentagao e da Informacgao
Diz respeito a producgéo, organizacgao, classificagao, tramitagdo, avaliacdo, guarda

e acesso aos documentos institucionais, além da gestdo da informacao.

Subclasse 070 — Gestdo dos Servigos Postais e de Telecomunicacdes
Inclui a administragdo dos servicos de correspondéncia, protocolo, telefonia,

internet e outras formas de comunicagao institucional.

Subclasse 080 — Pessoal Militar
Relaciona-se a gestao dos quadros militares em instituicdes que possuam essa

natureza de pessoal, abrangendo atividades especificas desse grupo.
Subclasse 090 — Vaga

Espaco reservado para possivel futura subclassificagdo, conforme necessidade

ou atualizacao do cddigo.
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Os codigos de classificagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-fim
das InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES), instituidos pela Portaria MEC* n®
1.261, de 23 de dezembro de 2013, estdo organizados com base em uma estrutura
funcional, que visa representar as principais areas de atuagao das IFES. Essa estrutura
& composta por classes e subclasses, conforme as fungées desempenhadas no ambito
do ensino, pesquisa, extensdo e gestdo académica. A classificagdo esta assim
distribuida:

CLASSE 100 — ENSINO SUPERIOR

110 — Normatizagao. Regulamentacao.

120 — Cursos de graduagao (inclusive na modalidade a distancia).

130 — Cursos de pos-graduacao stricto sensu (inclusive na modalidade a
distancia).

140 — Cursos de pos-graduacgao /ato sensu (inclusive na modalidade a distancia).

150 — (Vaga)
160 — (Vaga)
170 — (Vaga)
180 — (Vaga)

190 — Outros assuntos referentes ao ensino superior.

CLASSE 200 — PESQUISA

210 — Normatizacdo. Regulamentacao.

220 — Programas de pesquisa. 230 — Projetos de pesquisa.

240 - Iniciacao cientifica.

250 — Transferéncia e inovagao tecnologica. 260 — Etica em pesquisa.
270 — (Vaga)

280 — (Vaga)

290 — Outros assuntos referentes a pesquisa.

CLASSE 300 — EXTENSAO

310 — Normatizagdo. Regulamentacao.

4 Disponivel em: https://www.gov.br{/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-1-261-de-
23-de-dezembro-de-2013
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320 — Programas de extensdo. 330 — Projetos de extensao.

340 — Cursos de extensdo. 350 — Eventos de extensdo. 360 — Prestacdo de
servico.

370 - Difusdo e divulgacio da producao académica. 380 — Programa institucional

de bolsas de extensao. 390 — Outros assuntos referentes a extenséo.

CLASSE 400 - EDUCAGCAO BASICA E PROFISSIONAL

410 — Normatizagdo. Regulamentacao.

420 — Educacao infantil: creches e pré-escolar.

430 - Ensino fundamental (inclusive Educacédo de Jovens e Adultos). 440 — Ensino
médio (inclusive Educacgdo de Jovens e Adultos).

450 — Ensino técnico.

460 — (Vaga)
470 — (Vaga)
480 — (Vaga)

490 — Outros assuntos referentes a educacao basica e profissional

CLASSE 500 — ASSISTENCIA ESTUDANTIL
510 — Normatizagdo. Regulamentacao.

520 - Programas, convénios e projetos de concessao de beneficios e auxilios aos

alunos.
530 - (Vaga)
540 — (Vaga)
550 — (Vaga)
560 — (Vaga)
570 — (Vaga)
580 — (Vaga)

590 — Outros assuntos referentes a assisténcia estudantil
CLASSE 600 — (Vaga)

CLASSE 700 — (Vaga)

4.2 Avaliagao de documentos
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A avaliagdo de documentos arquivisticos constitui uma atividade estratégica
dentro do ciclo de vida documental, pois possibilita identificar o momento apropriado para
a eliminagao ou a destinagao dos documentos aos arquivos intermediario e permanente.
Tal decisdo fundamenta-se nos valores atribuidos aos documentos administrativos,
legais, fiscais, histéricos ou informativos, considerando tanto as necessidades da
instituicdo produtora quanto os interesses da sociedade.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define a avaliagao
como um “processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e destinagdo, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos” (Brasil, 2005, p.
41).

Complementando, Indolfo (2012, p. 14) afirma que avaliar significa:

[...] analisar o uso dos documentos de arquivo para poder se definir (ou
estabelecer) os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria dos
arquivos. Estes prazos, relativos ao valor primario, podem ser de curta,
média ou longa duragéo, sempre expressos em anos, eventualmente,
em meses. Findo o prazo de guarda, o documento de arquivo tera como
destinagao final a eliminagéo ou a guarda permanente, o que justifica
essa destinacdo é a existéncia ou a atribuigdo do valor secundario.

A avaliagao arquivistica envolve um conjunto articulado de métodos, critérios de
valoragdo, fundamentos tedricos e principios norteadores. Trata-se de uma das fungdes
mais complexas e exigentes da Arquivologia, exigindo do profissional ndo apenas
dominio técnico, mas também sodlida capacidade analitica e compreenséo do contexto
institucional. Cada realidade demanda um estudo préprio, pois as decisdes relativas a
preservagao ou a eliminagdo de documentos impactam diretamente na constituicao do
patriménio documental.

Como observa Cook (2003), o processo avaliativo molda esse patriménio e
determina o que as futuras geragdes conhecerdo sobre o passado que, no presente,
constitui nossa experiéncia e identidade institucional.

Entre as principais vantagens da avaliagdo documental, destacam-se:
reducdo do volume documental acumulado;

maior agilidade na recuperagio da informagao;

uso racional do espaco fisico;

conservagao efetiva dos documentos que devem ser preservados;

eliminacao criteriosa e segura daqueles sem valor;

LN KR K 8

protecdo do acervo permanente do IFTM;
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v fortalecimento da cidadania, por meio da garantia de acesso a informacao publica.

4.2.1 Tabela de temporalidade

A Tabela de Temporalidade € um instrumento arquivistico resultante do processo
de avaliagdo documental, cujo propdsito é estabelecer os prazos de guarda e a destinagao
adequada dos documentos, assegurando o acesso a informagdo por todos que dela
necessitem. Sua composigdo deve contemplar os conjuntos documentais produzidos e

recebidos pela instituicdo no exercicio de suas fungdes, indicando:
e 0s prazos de retengdo nas fases corrente e intermediaria;
* adestinacgio final que pode ser a eliminagdo ou a guarda permanente;
* além de um campo para observagdes que orienta intepretagbes e aplicagdo.

A seguir, sdo apresentadas as orientagdes para o uso apropriado da Tabela de

Temporalidade:

a) atividade - Este campo contempla os conjuntos documentais organizados
de forma hierarquica, conforme as fungbes e atividades desempenhadas
pelas unidades organizacionais. Para facilitar a identificagdo do conteldo
informacional, sdo utilizados termos que abrangem fungdes, atividades,
espécies e tipos documentais, genericamente designados como assuntos,
reunidos segundo um cédigo de classificagdo. Esses agrupamentos servem
como base para o arquivamento. Como recurso adicional, recomenda-se a
utilizagdo de um indice remissivo, com o0s assuntos ordenados

alfabeticamente, para agilizar a localizagédo na tabela;

b) prazos de Guarda - Indicadores do periodo necessario para a retengéo dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, os prazos sdo definidos a
partir das necessidades administrativas da instituicdo. Em certos casos, o
prazo pode ser condicionado a ocorréncia de um evento especifico, como:

"

“até a aprovagao das contas”, “até a homologagao da aposentadoria” ou “até

a quitagdo da divida". A fase corrente corresponde ao periodo em que o
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documento é intensamente utilizado, justificando sua permanéncia nas
unidades de origem. J& a fase intermediaria refere-se a um periodo posterior,
no qual, embora com menor frequéncia de uso, o documento ainda atende a

exigéncias administrativas e pode ser armazenado em local préprio;

c) destinagdao - Neste campo define-se a acdo final a ser aplicada ao
documento, que pode ser a eliminagdo, quando este ndo possuir valor
secundario (nem probatério nem informativo), ou a guarda permanente,

quando os dados registrados forem considerados relevantes para fins de

d) observagoes - Espaco reservado para registrar informagées complementares
que auxiliem na correta aplicagdo da tabela. Nele sao incluidas justificativas,
orientacbes sobre eventual migragdo de suporte (como digitalizacéo) e
esclarecimentos especificos quanto a destinagdo de determinados conjuntos

documentais, respeitando suas particularidades.

4.2.2 Rotinas para destinagao dos documentos

A destinacdo dos documentos & uma etapa fundamental da gestio de
documentos, pois garante que os registros sejam mantidos pelo tempo necessario e,
posteriormente, corretamente eliminados ou preservados.

A seguir, detalham-se as rotinas necessarias para assegurar esse processo de
maneira adequada:

a) analise prévia do instrumento - antes de iniciar o processo de destinacgio,
recomenda-se a leitura atenta deste manual e da Tabela de Temporalidade,
a fim de compreender corretamente as diretrizes aplicaveis a cada conjunto

documental;

b) verificagcdo da organizagao documental - confirmar se os documentos

estdo organizados de acordo com as classes e subclasses definidas na
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Tabela de Temporalidade. Caso ndo estejam, providenciar sua organizagao

conforme os pardmetros estabelecidos;

c) identificagcao de miltiplos assuntos - em casos em que um documento
trate de mais de um assunto, deve-se arquiva-lo no conjunto documental
correspondente ao assunto com maior prazo de guarda ou aquele
destinado a guarda permanente. A decisdo adotada deve serregistrada nos

instrumentos de controle arquivistico da instituicéo;

d) triagem dos documentos - separar os documentos apds verificar se os
prazos de guarda estabelecidos foram devidamente cumpridos. A triagem

deve resultar em dois grupos:

- Documentos com valor secundario que justificam guarda permanente;

- Documentos sem valor secundario, cujo conteiudo ndo apresenta

relevancia probatodria ou informativa e, portanto, podem ser eliminados.

e) eliminacao de duplicidades - descartar copias e vias cujos originais ou
exemplares ja estejam presentes no mesmo conjunto documental ou

dossié, evitando a duplicidade desnecessaria de informacdes;

f) elaboragdao da listagem de eliminagdao - preparar a listagem de
eliminagéo, relacionando os documentos identificados para descarte,
conforme os critérios definidos neste manual e na Tabela de Temporalidade
de Documentos (TTD);

g) encaminhamento a CPAD-Central do Campus ou Reitoria - submeter a
listagem de eliminagdo & Comissdo Permanente de Avaliagdo de

Documentos (CPAD) para analise e validagao do processo;

h) aprovagao institucional e autorizagao legal - apos analise da CPAD,
encaminhar o processo para aprovagiao da autoridade maxima da

instituicdo e posterior envio para Publicagdo no Diario Oficial da Unido
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(DOU) e ao Arquivo Nacional, conforme disposto na legislagao arquivistica

vigente.

4.2.3 A importancia do descarte documental responsavel

A gestdo de documentos ndo se encerra na digitalizagédo ou do arquivamento. Um
de seus componentes indispensaveis desse processo € o descarte seguro e criterioso
dos documentos fisicos/ditais, etapa basilar para assegurar a conformidade com a
legislagdo vigente e promover praticas sustentaveis.

Para que esse descarte ocorra de maneira adequada, se faz necessario:

¥v" Seguir normas especificas, como a TTD;
v" Adotar procedimentos que garantam tanto a seguranga da informagio quanto o
compromisso com © meio ambiente.

A manutencdo de documentos fisicos desnecessarios pode acarretar riscos e
prejuizos, como:

* Comprometimento da seguranga da informacao;
* Aumento de custos operacionais com armazenamento;
¢ QOcupacao indevida de espacdes fisicos e virtuais;

* Potenciais entraves legais em auditorias e fiscalizagdes.

Quando corretamente executado, o descarte evita o vazamento de dados
sigilosos, assegura a conformidade legal da instituicdo e libera espaco fisico ou virtual.
Alem disso, praticas inadequadas de eliminagdo como descarte em lixo comum -
impactam negativamente o meio ambiente e comprometem a imagem da instituicdo. Por
isso recomenda-se a adogao de um descarte documental consciente, portanto, contribui
ndo apenas para a rendimento administrativos, mas também para a responsabilidade
institucional diante da sociedade e do meio ambiente.

Assim, o descarte documental consciente ndo € apenas uma agao administrativa,
mas uma pratica que fortalece a governanca institucional, a transparéncia publica e o

compromisso socioambiental do IFTM diante da sociedade.

5 PROCEDIMENTOS
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Esta se¢do apresenta os procedimentos operacionais que devem ser seguidos na

implementagdo das praticas de gestdo documental, bem como as orientagdes

necessarias para a aplicagado adequada dos instrumentos de gestio arquivistica tratados

nas secgdes anteriores.

9.1 Arquivamento

O arquivamento &€ uma etapa fundamental na gestdo de documentos. Um

documento arquivado erroneamente pode se tornar inacessivel, comprometendo a

recuperacgao quando solicitado. Por isso, apos a classificagdo correta, se faz necessario

seguir com procedimentos rigorosos para garantir a integridade e a rastreabilidade do

acervo. Abaixo, apresenta-se as operagdes recomendadas para o arquivamento

adequado:

a) inspe¢ao - Realizar uma verificagdo criteriosa para confirmar se os

documentos estao efetivamente destinados ao arquivamento, se ha anexos
pendentes e se a classificagdo atribuida esta correta ou necessita ser

ajustada;

b) ordenag¢ao - Agrupar os documentos classificados sob a mesma classe,

2

organizando-os segundo critérios previamente definidos, como ordem
alfabética, numérica ou geografica, de modo a garantir maior

sistematizagao e facilitar a recuperagao da informagéo;

agrupamento por cédigo e temporalidade - Recomenda-se que os
documentos sejam reunidos conforme seus codigos de classificacdo e
prazos de guarda. Quando ndo for possivel manter a uniformidade de
codigos, € essencial, ao menos, preservar a mesma temporalidade entre
os conjuntos, o que facilita a gestdo dos prazos de retengéo, bem como as

etapas de transferéncia, eliminagdo ou guarda permanente;

d) acondicionamento adequado - Ultilizar invélucros apropriados, como

caixas-arquivo ou pastas com dimensbes superiores as dos documentos,
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evitando que sejam dobrados ou danificados. Esses involucros devem ser
devidamente identificados por meio da Etiqueta de Identificacdo

Documental / Espelho, assegurando rastreabilidade e controle dos acervos;

e) registro da localizagao - Inserir as informagdes referentes a localizagdo
fisica dos documentos em sistema informatizado, preferencialmente,
assegurando a rastreabilidade e o acesso eficiente aos arquivos

arquivados.

5.2 Eliminacao

A eliminacdo de documentos publicos s6 pode ser realizada mediantes
autorizacdo expressa e respalda por instrumentos legais e normativos. Trata-se de uma
etapa criteriosa da gestdo documental, que exige atencdo a Legislagao vigente.

De acordo com o art. 9.° da Lei Federal n.® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que
dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, “a eliminagdo de
documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera realizada
mediante autorizagdo da instituicAo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”.

Nesse contexto, destaca-se o papel do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), drgéo colegiado vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justiga,
responsavel por formular a politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados. O
CONARQ atua como instancia normativa e coordenadora do Sistema Nacional de
Arquivos — SINAR.

Entre suas atribuigbes, esta a definigdo de diretrizes para a avaliagdo, destinagio
e eliminagdo de documentos arquivisticos, com vistas a protecdo do patrimdnio
documental brasileiro.

O CONARQ estabelece os parametros para os processos de avaliagdo
documental por meio de diversas normativas, entre as quais se destacam:

a) Resolugao n.° 05/1996, que institui a politica nacional de arquivos publicos
e privados, com diretrizes gerais sobre avaliacao e eliminagdo documental;

b) Resolugao n.° 40/2014, que dispde sobre os procedimentos para a
eliminagdo de documentos em instituigdes publicas;
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c) Resolucdao n.° 44/2020, que atualiza e consolida os procedimentos
técnicos e administrativos relativos a avaliagdo e destinagdo final de
documentos publicos.

Assim, toda acdo de eliminacdo documental deve observar essas normativas,
garantir a existéncia de instrumentos de avaliagdo aprovados (como a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos) e ser submetida a autorizagdo prévia da
instancia arquivistica competente.

Poderdo ser eliminados legalmente, sem causar prejuizo a instituicdo ou a
sociedade, os documentos que tenham cumprido integralmente os prazos de guarda
definidos nas Tabelas de Temporalidade e Destinacdo, tanto para as atividades-meio
quanto para as atividades-fim, e que ndo possuam valor histérico, probatério ou
informativo que justifique sua preservacao permanente.

Se faz fundamental destacar que os documentos arquivisticos classificados como
de guarda permanente nio podem ser eliminados, mesmo que tenham sido
previamente reproduzidos por meio de digitaliza¢gao ou microfilmagem. Essa proibicao
esta amparada por:

o Art. 10 da Lei Federal n.® 8.159/1991 - que estabelece a politica nacional de
arquivos publicos e privados;

o Art. 2° da Lei Federal n.° 5.433/1968 - os quais regulamentam a microfimagem
de documentos e suas implicacdes legais;

o Art. 13 do Decreto Federal n.° 1.799/1996 - Os documentos oficiais ou publicos,
com valor de guarda permanente, ndo poderao ser eliminados apds a
microfilmagem, devendo ser recolhidos ao arquivo publico de sua esfera de
atuacdo ou preservados pelo préprio érgao detentor.

Essas disposicdes visam garantir a integridade, autenticidade e preservacao do
patriménio documental publico do pais, impedindo que a substituicdo de suportes seja
utilizada como justificativa para a eliminacdo de originais com valor arquivistico

permanente.

5.3 Preservacao do Fisico ao Digital
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De acordo com o art. 25 da Lei Federal n® 8.159/1991, que disp6e sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, em combinagcdo com o art. 62 da Lei Federal
n® 9.605/1998 (Lei de Crimes Ambientais), respondera penal, civil e administrativamente
aquele que destruir, inutilizar, extraviar ou danificar documentos de valor permanente ou
considerados de interesse publico e social.

Essa responsabilizacdo evidencia que preservar os documentos classificados
como permanentes, cuja integridade é essencial & memdria administrativa, cultural e
histérica da sociedade. A violagdo dessas normas configura infracdo grave, sujeita as
sanc¢des previstas na legislagao vigente, inclusive pena de reclusdo e multa, conforme o
tipo e a extensdo do dano causado.

Conforme destacam Flores e Mazuco (2020), o documento digital apresenta umas
fragilidades especificas, como a vulnerabilidade a alteracdo, obsolescéncia tecnoldgica
e a perda da cadeia de custddia. Porisso, sua preservagdo exige ambientes controlados
e solucdes técnicas apropriadas.

A adocao de sistemas digitais confiaveis se torna imprescindivel, garantindo a

autenticidade, integridade e acessibilidade dos documentos ao longo do tempo

5.3.1 Digitalizacao

A digitalizagdo consiste na transformagdo de documentos em suportes
tradicionais para formatos digitais, com o propdsito de facilitar o acesso e ampliar a
disseminagéao da informagao. Essa converséo proporciona a visualizagao simultanea dos
documentos por multiplos usuarios, por meio de ferramentas tecnolégicas, otimizando os
fluxos informacionais das institui¢des.

Essa pratica, que utiliza técnicas de reprodugéo digital, permite tornar acessiveis
acervos arquivisticos originalmente ndo digitais em novas configuragdes, preservando
os documentos fisicos ao minimizar sua manipulagao direta.

Entretanto, a digitalizagdo nado substitui a obrigatoriedade da guarda do original,
salve nos casos expressamente autorizados pela TTD. Os documentos fisicos devem
ser preservados, exceto nos casos em que a eliminagdo esteja formalmente prevista na
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), respeitando prazos legais, critérios de

avaliagao e tramites necessarios.

29

141



Manual de Gestdo de Documentos — Instituto Federal do Tridngulo Mineiro

Entre os beneficios da digitalizag&o, destacam-se:
a) a ampliacdo do acesso a documentos por meio de redes informaticas;
b) a disponibilizagdo de acervos em formatos alternativos ao original;
¢) areducao do manuseio fisico, contribuindo para a preservacio e seguranca
dos documentos.

O processo deve assegurar a fidelidade do arquivo digital em relagdo ao original,
considerando seu estado de conservacado, aspectos fisicos e a finalidade de uso do
arquivo digitalizado. Recomenda-se incluir na digitalizagdo elementos como capas,
contracapas e paginas aparentemente em branco, quando houver indicios graficos
(nameros de pagina, marcas ou sinais relevantes).

Durante a captura da imagem, € imprescindivel adotar critérios que evitem danos
aos documentos fisicos, como o uso de equipamentos adequados.

A definigdo da resolugdo deve garantir a legibilidade dos menores detalhes
graficos, tragos, pontos, manchas, sendo 300 dpi o minimo indicado, especialmente se
houver uso de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres).

Antes de digitalizar grandes volumes documentais, &€ necessario realizar etapas
de triagem e avaliagdo, definindo prioridades conforme os prazos de guarda e o valor
dos documentos. Isso evita investimentos desnecessarios e direciona os recursos para
onde sdo realmente necessarios.

As unidades organizacionais devem seguir recomendacgdes técnicas como:

a) utilizar scanners com tecnologia OCR, permitindo a indexag¢do e busca
textual nos arquivos digitais;

b) adotar o formato PDF/A para armazenamento, por ser mais adequado a
preservagao de longo prazo.

O processo de digitalizagdo deve ser realizado nas dependéncias da propria
instituicdo, reduzindo riscos associados ao transporte e exposicido dos documentos,

como danos fisicos, extravio ou deterioragdo ambiental.

5.3.2 Preservacao digital

A preservagao digital compreende um conjunto de estratégias técnicas e

gerenciais voltadas a superacgédo dos desafios impostos pelas constantes transformacgdes
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tecnolégicas e pela vulnerabilidade dos suportes digitais. Seu objetivo central é
assegurar que os documentos digitais permanecam acessiveis, compreensiveis e
utilizaveis pelo periodo necessario, conforme definido pelo Glossario da Camara Técnica
de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Entre os principais obstaculos enfrentados por essa pratica estdo a obsolescéncia
dos sistemas e equipamentos, a instabilidade das midias de armazenamento, a
diversidade de tipos documentais e de formatos digitais, além da necessidade de
preservar a integridade, autenticidade e estabilidade das informacgdes ao longo do tempo.

Faz-se fundamental compreender que o documento digital tem materialidade: esta
registrado em suportes fisicos (servidores, discos ou midias). Assim, sua preservagao
requer acgdes sistematicas que garantam tanto sua permanéncia quanto sua
acessibilidade futura, mesmo diante de mudancas tecnolégicas inevitaveis.

Conforme destacam Flores e Mazuco (2020), a preservagao digital ndo se
restringe a migracao de dados entre midias nem a mera digitalizagdo de documentos. A
digitalizacao gera apenas uma representagao digital do original, que deve ser mantido
fisicamente, especialmente nos casos em que se fizer necessaria a verificacdo de
autenticidade, como em processos de arguicdo de falsidade ou em analises da
Diplomatica forense. Embora o documento digitalizado possa ser autenticado e receber
fé publica por meio da assinatura de um servidor publico responsavel pelo seu acesso,
essa autenticagdo nao substitui a necessidade de garantir a integridade do original. Para
que a preservacgao digital seja eficaz, é indispensavel a existéncia de ambientes digitais
estruturados que observem a classificagdo, o prazo de guarda dos documentos e, ao

final do ciclo de vida, permitam seu recolhimento ao arquivo permanente digital.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

O presente MGDA constitui uma ferramenta estratégica para o aprimoramento da
gestdo documental no IFTM, especialmente no contexto do Campus Uberlandia, onde
foram identificadas lacunas significativas em relagcdo a organizagio, preservacao e
acesso a informacéo institucional.

A partir da sistematizagdo de conceitos, diretrizes e procedimentos operacionais,
este Manual busca orientar servidores(as) quanto & adoc¢do de praticas arquivisticas
padronizadas, que garantam a rastreabilidade, a transparéncias e qualidade na gestao
dos

B T L e = T=T=1 i Tar=Tar=Ta] S = Tal=-Te)
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destinagao, digitalizagdo e preservacio digital, o documento contribui ndo apenas para
o cumprimento das obrigagdes legais, mas também para a valorizagdo da memédria
institucional e da cultura arquivistica no ambito do IFTM.

Reconhecendo que a gestdo documental € uma responsabilidade compartilhada,
reforca-se a relevancia do comprometimento de todos os setores e servidores(as) na
observancia das orientagbes aqui dispostas. A efetividade deste instrumento dependera
da sua incorporagdo progressiva as rotinas administrativas e pedagodgicas, do
fortalecimento da atuacdo do arquivo e da constante atualizagdo dos procedimentos,
conforme as inovagdes tecnologicas e as mudangas normativas.

Por fim, este Manual reafirma o compromisso com a boa governancga, a gestao
publica de qualidade e a construgdo de uma cultura organizacional orientada pela ética,

acesso a informacédo e prela preservacao do patriménio documental.
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Arquivo — Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,

publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,

independentemente da natureza do suporte.

Arquivo Central — Unidade responsavel por orientar e padronizar os procedimentos
técnicos aplicados a gestao dos arquivos da administragdo. Pode, pode ou nao, exercer

a fungdo de centralizar o armazenamento dos documentos produzidos efou recebidos

el b= Vi = u prodlalldos /00 Tecelils

pelos diversos setores.

Arquivo Setorial — Unidade responsavel pelas atividades realizadas nas diferentes
unidades administrativas e académicas da instituigdo. Subordina-se administrativamente

arespetiva a Diregao Geral do campus/Reitoria.

Arquivologia — Disciplina que estuda os arquivos em seus multiplos aspectos,
abrangendo suas fungdes, principios e técnicas relacionadas a produgao, organizagao,
uso, guarda, preservacao e acesso aos documentos arquivisticos ao logo do tempo.

Também chamada como Arquivistica.

Atividade-fim — Conjuntos de agdes que corresponder a missao institucional. No caso

do IFTM, refere-se as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Atividade-meio — Atividade de carater administrativos que dao suporte a execugdo das
atividades-fim. Atividades como Gestdo de Pessoas, Patrimdénio, Contabilidade e

Tecnologia de Informagao.

Avaliagao — Processo sistematico de analise dos documentos de arquivos com o objetivo
de estabelecer seus prazos de guarda e sua destinagdo, seja a eliminagdo ou a

preservagao permanente.

Classificagdo — Ato de organizar os documentos de acordo com um plano de

classificagao previamente definido, refletindo a estrutura e as fungdes da instituigao.
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Controle Ambiental — Conjunto de acgbes e procedimentos voltados a criagdo e
manutencdo de condi¢cdes ambientais para a preservagdo dos documentos. Inclui o
monitoramento e controle de temperatura, umidade relativa do ar, qualidade do ar,
luminosidade, prevengdo contra infestagéo bioldgica, além de medidas de seguranca

contra incéndios e danos causados por agua.

Custodia — Responsabilidade legal pela guarda, protecéo e preservagio de documentos

de arquivo, independentemente da titularidade sobre o acervo.

Descarte — Ato de exclusao de documentos de um arquivo, realizado apds o processo de
avaliagdo, quando se contata que ndo possuem valor permanente e ndo ha necessidade

de sua guarda por motivos administrativos, legais ou histéricos.

Destinacao — Decisdo tomada com base no processo de avaliagdo, que define se os

documentos devem ser eliminados, preservados ou recolhidos para guarda permanente.

Digitalizagdo — Processo de conversdo de documento fisico para o formato digital por

meio de equipamento apropriado, como um scanner.

Documento — Unidade de registro de informagdes, produzida ou recebida por uma

entidade publica e/ou provada, qualquer que seja o suporte ou formato.

Documentos Eletronico — Género documental que abrange documentos produzidos,
recebidos ou armazenados em meio eletrénico e que dependem de equipamentos
tecnologicos para serem acessados. Ex.: cartdes perfurados, disquetes, CDs, DVDs e

documentos digitais.
Documento Digital — Documento codificado em linguagem binaria (digitos 0 e 1), criado,

transmitido, utilizado e armazenado por meio de sistemas computacionais. Seu acesso

depende do uso de equipamentos eletrénicos e software apropriados.
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Dossié — Conjunto de documentos reunidos por afinidade tematica ou funcional
(como uma pessoa, projeto, evento ou processo), formando uma unidade

arquivistica.

Edital de Ciéncia de Eliminagdo - Instrumento utilizado para dar publicidade ao
processo de eliminagéo dos documentos. Divulga os documentos listados de Eliminagéo,
assegurando a transparéncia e possibilitando a manifestacdo de interessados antes do

descarte.

Eliminagao — Ato de destruir os documentos considerados sem valor permanente, apos
analise realizada no processo de avaliagdo documental, conforme critérios legais e

técnicos.

Encapsulagao — Técnica de preservagédo na qual o documento € inserido entre duas
folhas de poliéster transparentes eladas nas bordas, formando uma capsula protetora
que permite 0 manuseio sem contato com o papel, sem uso de adesivos ou processos

irreversiveis.

Espécie Documental — Subcategoria do género documental, identificada pelas
caracteristicas estruturais e pela forma com as informagdes s&o organizadas: Ex.: Ata,

Oficios, Relatérios, Decretos etc.

Género Documental — Classificagdo que agrupa documentos segundo o suporte e a
forma de registro da informagdo. Ex.: textual, iconografico, cartografico, eletronico e

microfilme.

Gestao de Documentos — Conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que
abrange a produgéo, tramitagéo, uso, avaliagdo e arquivamentos dos documentos nas

fases: corrente e intermediaria, com visitas a sua destinagdo ou eliminagdo permanente.

Lista de Transferéncia de Documentos — Documento que registra a transferéncia de
documentos arquivisticos entre os setores de origem e os arquivos setoriais ou unidade

equivalente, garantindo rastreabilidade e controle do acervo.
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Listagem de Eliminacdo de Documentos — Relagdo detalhada dos documentos que
serdo submetidos ao processo de descarte, conforme os critérios definidos na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos aplicavel as atividades-fim e atividades-

meio da instituicao.

Patrimonio Arquivistico — Conjunto de documentos de valor permanente, publicos ou
privados que compdem a memoria da instituicdo, estadual, municipal ou federal e que

sao reconhecidos como de interesse histoérico, cultural ou administrativo.

Plano de Classificacdao — Instrumento técnico que organiza os documentos de uma
instituicdo em classe e subclasses, baseado na analise das fungdes e atividades
institucionais, servindo como referéncia para organizagdo, recuperacgio e destinagdo dos

documentos.

Prazo de Precaucgio — Intervalo de tempo durante o qual os documentos sdo mantidos
por medida de prudéncia, mesmo apds o cumprimento de sua fungdo administrativa,

antes de sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Prazo de Prescrigao — Periodo legal durante o qual é possivel acionar o Poder Judiciario
para reivindicar direitos eventualmente lesados. A guarda dos documentos dever ser

estendida nos casos de interrupgdo ou suspensao da prescrigdo a legislagao vigente.

Processo — Conjunto documental formalmente constituido a longo de uma agéo
administrativa ou judicial, reunindo em fungdo de um mesmo assunto, e tratado como

unidade arquivistica indivisivel.

Preservacao — Conjunto de agdes técnicas, preventivas e corretivas voltadas a protegdo
fisica e informacional dos documentos, com o objetivo de garantir sai integridade e

acessibilidade pelo tempo necessario.

Preservacao Digital — Conjunto de estratégias, métodos e tecnologias voltados a

manutencdo e integridade de objetos digitais ao logo do tempo. Envolve a preservagao
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em frés dimensdes: Fisica que é relacionada a integridade da Midias de armazenamento
(fitas magnéticas, VHS, CDs, DVDs, discos éticos regravaveis); [6gica que diz respeito a
estrutura e ao formato dos arquivos digitais; intelectual que € voltada a compreenséo,
isso e contexto dos dados preservados, garantindo que o contelido continue significativo

e acessivel em diferentes plataformas e ao longo de geragées tecnoldgicas.

Recolhimento — Procedimento de transferéncia de documentos dos arquivos corrente
ou intermediario para o arquivo permanente, em fungdo de seu valor histérico, probatério

ou informativo.

Tabela de Temporalidade e Destinacdo — Instrumento arquivistico que estabelece, com
base em critérios legais e técnicos, os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos
(transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo) Sua aplicagédo dever ser aprovada

por autoridade competente.

Termo de Eliminagdo — Documento oficial que registra a efetivagdo do descarte dos
documentos listados na Listagem de Eliminagédo, apds o cumprimento de todos os

requisitos legais e técnicos.

Tipo Documental — Forma particular que um documento assume, resultante da
cominagdo: ESPECIE + ATIVIDADE. Exemplos: Ata de reunido do Conselho Etico.

Tramitagdao — Movimento de um documento/processo ao longo de seu ciclo de vida,

desde sua producgdo ou recepgdo até o cumprimento de sua finalidade. Também

conhecido como tramite ou movimentagao.

ANEXO A - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

INSTITUTO FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO - IFTM
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N° (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagido de Documentos do IFTM,
designado(a) pela Portaria n° (indicar o n°/ dia, més e ano da portaria de designacao),
de acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos n° (indicar o n° / ano da
listagem), autorizada pelo(a) Reitor/diretor(a) Instituto Federal de Tridangulo Mineiro
(IFTM) , por intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminag&o), faz saber
a quem possa interessar que, a partir do trigésimo (30°) dia subsequente a data de
publicacdo deste Edital no Diario Oficial da Unido, de (indicar dia, més e ano da
publicagdo), se ndo houver oposi¢do, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do IFTM Campus ( ), eliminara (indicar a mensuragao total) dos
documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de
classificacdo dos documentos a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas-
limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) orgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a)
dos documentos a serem eliminados). Os interessados, no prazo citado, poderdo
requerer as suas expensas, o desentranhamento de documentos mediante petigéo,
desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragao de legitimidade do pedido,
dirigida @ Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do IFTM (indicar o
campus), a retirada ou copias de documentos avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou copias de folhas no processo.

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de

Documentos.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

A presente pesquisa revelou, a partir da escuta sensivel das servidoras da
secretaria académica, da assisténcia estudantil e da coordenacéo de estagio do IFTM
— Campus Uberlandia, que a gestdo de documentos nessa instituicdo tem se
constituido de modo fragmentado, apoiada majoritariamente em iniciativas individuais.
Verificou-se que, embora haja um esforgo coletivo e comprometido no trato com os
documentos, esse trabalho ocorre muitas vezes sem apoio institucional estruturado,
sem formacao técnica especializada e sem diretrizes claras que assegurem a
organicidade e a continuidade das praticas.

Os dados obtidos nortearam também a construcdo do Produto Técnico-
Tecnologico, evidenciando a necessidade de uma resposta pratica as demandas
reveladas. A abordagem fenomenoldgica adotada foi fundamental para transcender
uma analise meramente técnica da gestdao documental e alcangar a compreensao
profunda do fendmeno enquanto experiéncia vivida. Ao aplicar a epoche,
suspendendo julgamentos prévios e teorias aprioristicas, foi possivel acessar, de
maneira direta e intencional, a forma como as servidoras percebem, vivenciam e
atribuem sentido as praticas arquivisticas em seu cotidiano institucional.

Nesse movimento, a gestado de documentos revelou-se como uma agao que vai
além da execugdo de procedimentos normativos: ela emergiu como um campo
carregado de intencionalidades, dificuldades, significacbes e saberes tacitos ou
revelador. A Fenomenologia, nesse contexto, permitiu dar voz a experiéncia singular
das participantes, evidenciando dimensdes que, muitas vezes, sdo invisibilizadas
pelos discursos tradicionais sobre organizagdo arquivistica. Assim, compreendé-las
em profundidade foi essencial para revelar as poténcias e fragilidades do fazer
arquivistico no ambiente do IFTM — Campus Uberlandia.

As falas das participantes apontaram ainda para desafios recorrentes, como a
coexisténcia desordenada entre documentos analdgicos e digitais, a auséncia de
padronizagdo nos fluxos informacionais, a dificuldade de acesso agil a documentos
antigos, a sobrecarga de trabalho e a insuficiéncia de servidores como uma formagéao
mais condizente as suas reais atribuicdes. No contrapeso das observagdes centradas
em desafios profissionais internos, tais questdes podem revelar ndo apenas um déficit

técnico ou normativo, mas a caréncia de uma politica arquivistica integrada, capaz de
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compreender 0s arquivos nao como repositorios passivos, mas como elementos
estruturantes da meméaria institucional e da garantia de direitos dos sujeitos.

Ademais, a investigagao permitiu reconhecer que a gestdo de documentos, ao
ser tratada como atividade transversal, implica a todos os setores da instituicao e
exige, portanto, um olhar permanentemente intersetorial, formativo e participativo.
Nesta perspectiva integrativa e convergente, a escuta das servidoras demonstrou que
elas ndo apenas executam rotinas, mas também constroem estratégias, criam
solugdes praticas e mobilizam conhecimentos tacitos que precisam ser valorizados e
potencializados. Esses saberes, muitas vezes nao sistematizados, constituem uma
“epistemologia do cotidiano” que deve ser incorporada aos programas de formagéao
continuada e as politicas institucionais de gestao.

Nesse sentido, o PTT, o MGDA do IFTM foi concebido como alternativa a
realidade exposta, apresentando-se como uma possibilidade concreta as
necessidades diagnosticadas ao longo da investigagao. Trata-se de um instrumento
que nao pretende esgotar, mas orientar, constituindo-se como veiculo formativo que
busca ndo apenas padronizar praticas, mas também fomentar a autonomia e a
conscientizagao dos servidores quanto a importancia de seu papel na preservagao da
memoria e da legalidade institucional. O manual, ao ser elaborado a partir da realidade
vivida, reforca a centralidade do “dialogo” entre teoria e pratica promovendo esta
interlocugdo, podendo ainda funcionar como referéncia para outras instituicbes e/ou
contextos.

Em se tratando da especificidade que configura a gestao documental no IFTM
— Campus Uberlandia, espera-se que o Manual possa atuar ndo apenas como
instrumento técnico, mas como catalisador de uma cultura arquivistica a ser
desenvolvida, que seja mais consciente e participativa, estimulando transformacgdes
duradouras nas rotinas documentais e na valorizacao institucional dos arquivos.

A originalidade desta dissertacdo reside na combinagdo entre o método
fenomenoldgico e a constru¢do de um produto técnico capaz de “dialogar” com a
experiéncia concreta das participantes. Ao priorizar o vivido em detrimento do
puramente normativo, a pesquisa afirma a centralidade dos sujeitos na gestao
documental e propbée um modelo replicavel em outras instituicbes. Ademais, a
pesquisa contribui para a area da EPT ao evidenciar a necessidade de formacéao

continua (literalmente: continua em servigco) e contextualizada dos profissionais da
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educacdo em temas que transcendem o conteudo curricular e alcangam a gestéo
institucional.

A arquivistica/arquivologia, em termos propositivos, esculpe um campo de
conhecimento interdisciplinar, cuja compreensdo exige articulagdo entre tecnologia,
educacdo, memoria, direito e gestdo publica. E nesse cruzamento que se insere a
relevancia desta dissertagcdo, ao contribuir para o aprimoramento da governanga
informacional em instituicbes publicas de ensino-pesquisa-extensdo e gestao
institucional.

Além dos aspectos técnicos e organizacionais, esta pesquisa reafirma a
concepcdo do arquivo como instdncia de poder e de construcdo da memoria
institucional, conforme refletido por Foucault (2008) em “A Arqueologia do Saber”.
Para o autor, o arquivo ndo é apenas um repositorio passivo, representando uma
configuragao ativa que organiza, delimita e distribui o saber, determinando aquilo que
pode ser dito, conhecido e legitimado em determinada época. Assim, o ato de gerir
documentos transcende a funcdo administrativa e se estabelece como exercicio
politico e estratégico de preservagao da cultura, da memoria e das relagdes de poder
em uma instituicdo. Esta perspectiva aprofunda a compreensédo de que as praticas
arquivisticas impactam diretamente o tecido social, conferindo-lhes uma centralidade
que vai além da mera operacionalizacao técnica.

Isto posto, ha que se reconhecer que institucionalmente o IFTM parece ainda
nao ter assumido uma visao sistémica sobre o valor dos profissionais da area de
arquivo que integram seu quadro funcional. Exemplo disso, atualmente esta instituicao
conta apenas com 02 (dois) técnicos em arquivo, sendo 01 (um) lotado no Campus
Uberlandia e o outro no Campus Uberaba, além de 01 (um) arquivista lotado na
Reitoria.

Entretanto, esses profissionais parecem atuar de forma isolada,
frequentemente sem o respaldo de uma politica institucional estruturada ou de
diretrizes normativas que lhes atribuam protagonismo na gestdo documental.
Pessoalmente, relembrando o Memorial aqui apresentado, ndo por mero cumprimento
académico da presente pesquisa, sou um exemplo que integra este contexto de
abrangéncia. Tal atribuicado profissional me permite inferi, com sobras de experiencia,
que essa fragilidade institucional se evidencia na auséncia de um setor de Arquivo
nos organogramas dos campi, e consequentemente na omissao de sua fungdo no

PDI. Tal invisibilidade pode comprometer ndo apenas a valorizacdo desses
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profissionais, mas também o desenvolvimento de agdes integradas e continuas
voltadas a preservagcao documental, a garantia do acesso a informagdo e a
consolidagdo da memédria institucional.

Deste modo, a nao institucionalizagdo do setor de Arquivo reflete uma
compreensao restrita da gestdo documental, que nos sugere ainda estar dissociada
de sua fungao pedagodgica, administrativa, juridica e histérica no contexto de uma
instituicdo publica de ensino, lacuna que pode e deve ser enfrentada com urgéncia e
responsabilidade. Reconhecer o Arquivo como setor estruturado e estratégico implica
incorpora-lo formalmente nos instrumentos de planejamento e avaliagao institucional.
Tal reconhecimento favorece nao apenas o fortalecimento da gestdo documental e da
transparéncia publica, mas também contribui para a efetividade das politicas
educacionais, para a garantia dos direitos arquivisticos e para a preservagao da
memoria coletiva. Trata-se, portanto, de uma medida essencial para consolidar uma
cultura organizacional comprometida com a gestdo da informagéo como bem publico
e com o papel formativo e histérico dos arquivos nas IFES.

Ainda que a consolidagcdo de uma politica institucional seja desejavel e
necessaria, € preciso reconhecer que os resultados desta pesquisa, apesar de suas
contribui¢des significativas, pelo viés de nosso olhar, derivam de um estudo realizado
em um unico campus do IFTM, com numero restrito de participantes. Essa limitagao,
no entanto, € compensada pela profundidade da escuta e pela riqueza
fenomenoldgica das experiéncias relatadas pelas servidoras participantes, bem como
pelo conhecimento acumulado de um pesquisador que atua ha 09 (nove) anos como
técnico em arquivo na instituicdo investigada, o que me confere proximidade e
compreensao impar da conjuntura analisada.

Como analise propositiva espera-se, ainda, que essa dissertagdo possa
contribuir para o fortalecimento da cultura arquivistica no ambito do IFTM e de outras
instituicdes publicas de ensino, inspirando iniciativas de pesquisa, formacédo e
transformacéo institucional voltadas a valorizagao dos arquivos académicos. Entre os
desdobramentos possiveis, destacam-se investigagdes futuras sobre a efetividade
das politicas arquivisticas nacionais, os impactos da digitalizagdo nos processos
educativos e o papel dos técnicos em arquivo e arquivistas na constru¢édo de uma
gestao documental estruturada e eficiente.

Que esta pesquisa possa servir, ainda, de incentivo para que outras instituicbes

adotem posturas mais comprometidas com a gestao arquivistica, reconhecendo nos
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documentos nao apenas registros administrativos e/ou académicos, mas expressdes
da memoédria coletiva, da identidade institucional e do direito a informacao.

Por fim, conclui-se que deva ser intensificado o didlogo e a escuta atenta as
compreensoes, vivéncias e atribuicbes de sentido dos(as) servidores(as) que lidam
cotidianamente com os documentos, muitas vezes para além das atribuicdes formais
de seus cargos, o0 que contribuiria potencialmente para a construgao e implementagao
de politicas arquivisticas comprometidas com a preservacdo da memoria educacional.
Ato continuo, a gestdo documental, neste cenario, deixaria de ser apenas uma técnica
para se afirmar como um ato politico, pedagdgico e ético, no sentido de redimensionar
uma atividade profissional realizada no cotidiano institucional. Ademais na valorizacao
das trajetorias que compdem a historia de uma instituicdo publica de ensino, um

legitimo instrumento de poder, como dizia Michel Foucault.



161

REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR ISO 15489-1
Informacao e documentos — Gestao de documentos de arquivos. Parte 1: conceitos
e principios. Rio de Janeiro: Associacao Brasileira de Normas Técnica, 2018.

ATHERTON, Jay. From life cycle to continuum: some thoughts on the records
management—archives relationship. Archivaria Ottawa, n. 21, p. 43-42, Jan. 1985.
Disponivel em: https://archivaria.ca/index.php/archivaria/article/view/11233. Acesso
em: 10 fev. 2025.

ABBAGNANO, Nicola. Dicionario de filosofia. 4. ed. Sdo Paulo: Martins Fontes,
2003.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. O arquivista na sociedade contemporanea. 2002a.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivistica: objetos, principios e rumos. Sao
Paulo: Associagao de Arquivistas de Sao Paulo, 2002b. Disponivel em:
https://bibliotextos.files.wordpress.com/2012/03/arquivc3adstica-objetos-
princc3adpios-e-rumos.pdf. Acesso em: 19 fev. 2025.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos permanentes: tratamento documental.
4. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2006.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivo: estudos e reflexdes. Belo Horizonte:
UFMG, 2014.

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sao Paulo:
Arquivo do Estado, 1998. Disponivel em:
https://www.arqsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf1.pdf. Acesso em:
19 fev. 2025.

BOGDAN, Robert; BIKLEN, Sari. Investigagao qualitativa em educagao: uma
introducgéo a teoria e aos métodos. Cidade do Porto: Porto, 1994.

BONATO, Nailda Marinho da Costa. Os arquivos escolares como fonte para a
histéria da educacéo. Revista Brasileira de Histéria da Educagao, Maringa, v. 5,
n. 2, p. 193-220, jul./dez., 2005. Disponivel em:
https://www.redalyc.org/pdf/5761/576161079010.pdf. Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Arquivo Nacional. Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio
de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. Disponivel em:
http://www.portalan.arquivonacional.gov.br/Media/Dicion%20Term%20Arquiv.pdf
Acesso em: 10 abr. 2023.

BRASIL. Arquivo Nacional. Portaria n. 92, de 23 de setembro de 2011. Brasilia,
DF: Conselho Nacional de Arquivos, 2011. Disponivel em:
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-
92-de-23-de-setembro-de-2011. Acesso em: 05 mar. 2024.

BRASIL. Decreto n°® 5.154, de 23 de julho 2004. Regulamenta o § 2° do art. 36 e os



162

arts. 39 a 41 da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
diretrizes e bases da educacgao nacional, e da outras providéncias. Brasilia, DF:
Presidéncia da Republica, 1994. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5154.htm.
Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Decreto n° 7.566, de 23 de setembro 1909. Créa nas capitaes dos
estados da Republica Escolas de Aprendizes Artifices, para o ensino profissional
primario e gratuito. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1909. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/setec/arquivos/pdf3/decreto_7566_1909.pdf. Acesso em: 10
jan. 2024.

BRASIL. Lei n° 378, de 13 de janeiro de 1937. Da nova organizagao ao Ministério
da Educagao e Saude Publica. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1937.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1930-1949/10378.htm.
Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Lei n° 6.545, de 30 de junho de 1978. Dispde sobre a transformacéo das
Escolas Técnicas Federais de Minas Gerais, do Parana e Celso Suckow da Fonseca
em Centros Federais de Educagao Tecnoldgica e da outras providéncias. Brasilia,
DF: Presidéncia da Republica,1978. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I6545.htm. Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978. Dispde sobre a regulamentagao das
profissdes de Arquivistas e de Técnico de Arquivo e da outras providencias. Brasilia,
DF: Presidéncia da Republica, 1978. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/1970-1979/L6546.htm. Acesso em: 10 abr.
2023.

BRASIL. Lei n°. 8.159, de 08 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia
da Republica,1991. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8159.htm. Acesso em: 10 abr. 2023.

BRASIL. Lei n°. 8.948, de 08 de dezembro de 1994. Dispde sobre a instituicdo do
Sistema Nacional de Educagéo Tecnoldgica e da outras providéncias. Brasilia, DF:
Presidéncia da Reublica,1994. Disponivel em:
https://planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8948.htm. Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de
Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia
da Republica, 2008. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ _ato2007-
2010/2008/1ei/111892.htm. Acesso em: 10 jan. 2024.

BRASIL. Ministério da Educacao. Expansao da rede federal. Brasilia, DF: MEC,
2018. Disponivel em: http://portal.mec.gov.br/setec-programas-e-acoes/expansao-
da-rede-federal. Acesso em: 9 jan. 2024.



163

BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n° 315, de 4 de abril de 2018. Dispde
sobre os procedimentos de supervisao e monitoramento de instituicoes de educacao
superior integrantes do sistema federal de ensino e de cursos superiores de
graduacéao e de pos-graduacgao lato sensu, nas modalidades presencial e a
distancia. Brasilia, DF: MEC, 2018. Disponivel em:
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-315-de-4-de-abril-de-2018-9177556.
Acesso em: 5 mar. 2024.

BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n° 360, de 18 de maio de 2022. Dispde
sobre a conversao do acervo académico para o meio digital. Brasilia, DF: MEC,
2022a. Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-360-de-18-de-
maio-de-2022-401082263. Acesso em: 31 mar. 2025.

BRASIL. Ministério da Educagao. Portaria n° 613, de 18 de agosto de 2022.
Regulamenta o art. 4° da Portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022. Brasilia, DF:
MEC, 2022b. Disponivel em: https://www.semesp.org.br/wp-
content/uploads/2022/08/portaria-n613-18-agosto-2022.pdf. Acesso em: 4 mar. 2024

BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013.
Brasilia, DF: MEC, 2013a. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-
arquivistica/portarias-federais/portaria-mec-no-1-224-de-18-de-dezembro-de-2013.
Acesso em: 5 mar. 2024.

BRASIL. Ministério da Educacao. Portaria n° 1.261, de 23 de dezembro de 2013.
Brasilia, DF: MEC, 2013b. Disponivel em: https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-
arquivistica/portarias-federais/portaria-no-1-261-de-23-de-dezembro-de-2013.
Acesso em: 5 mar. 2024.

CAYA, Marcel. La théorie des trois &ges en archivistique. En avonsnous toujours
besoi? In: CONFERENCES DE I” ECOLE DES CHARTES, 2004, Paris. Anais |[...].
Paris, 2004. Disponivel em: http://elec.enc.sorbonne.fr/conferences/caya. Acesso
em: 25 mar. 2025.

CERTEAU, Michel. A invengao do cotidiano I: as artes do fazer. 22. ed. Petrdopolis:
Vozes, 2014.

CHAVES, Elisa Maria Lopes. Preservagao de documentos arquivisticos digitais a
longo prazo em repositérios digitais confidveis. Revista Ibero-Americana de
Ciéncia da Informacao, Brasilia, DF, v. 16, n. 1, p. 50-66, jan./abr. 2023. Disponivel
em: https://periodicos.unb.br/index.php/RICl/article/view/44023. Acesso em: 15 abr.
2025.

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Criagao e desenvolvimento de arquivos
publicos municipais: transparéncia e acesso a informacao para o exercicio da
cidadania. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2014. Disponivel em:
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-
conteudo/publicacoes/Cartilha_criacao_arquivos_municipais.pdf. Acesso em: 5 mar.
2025.



164

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Resolugao n° 4, de 28 de margo de
1996. Dispde sobre o codigo de classificagdo de documentos de arquivo para a
administracao publica [...]. Brasilia, DF: CONARQ,1996.
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-
conarg/Resolucao_4 conarq_1996 3 28 revogada.pdf. Acesso em: 5 mar. 2024

CORREA, Adriana Katia. Fenomenologia: uma alternativa para pesquisa em
enfermagem. Revista Latino-Americana de Enfermagem, Ribeirdo Preto, v. 5, n.
1, p. 83-88, jan. 1997. Disponivel em:
https://lwww.scielo.br/j/rlae/aly6x4qK4wvjdQF Ch9fy8hKfx/?format=pdf&lang=pt.
Acesso em: 28 abr. 2025.

COSTA, Dirno Vilanova da. A Educacéo Profissional e Tecnolégica (EPT) no Brasil
em dois momentos: da década de 1990 a criacao dos Institutos Federais de
Educacédo.p.1-9. In: FERREIRA, Gabriella Rossetti (org.) A transversalidade da
pratica do professor pedagogo. Ponta Grossa: Atena, 2019. cap. 1, p.1-10. E-
book. Disponivel em:
https://cdn.atenaeditora.com.br/documentos/ajustado/2019/09/E-book-A-
Transversalidade-da-Pratica-do-Professor-Pedagogo.pdf. Acesso em: 9 fev. 2024.

COSTA FILHO, Cassio Murilo Alves; SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de. O ciclo
vital dos documentos no ambito da Arquivologia: surgimento, disseminagao e
interpretacdes. Pesquisa Brasileira em Ciéncia da Informacgao e
Biblioteconomia, Jodo Pessoa, v. 11, n. 1, p. 187-202, 2016. Disponivel em:
https://pbcib.com/index.php/pbcib/article/view/28664. Acesso em: 10 fev. 2024.

COUTINHO, Ednaldo Gongalves. Capitalismo tardio e educagao profissional: as
escolas agro-técnicas Federais mineiras de Barbacena, Rio Pomba e
Uberlandia (1940-1970). 2012. 379 f.Tese (Doutorado em Educacgao) —
Universidade Federal de Sao Carlos, Sao Carlos, 2012. Disponivel em:
https://repositorio.ufscar.br/handle/ufscar/2290. Acesso em: 20 jan. 2024.

CRESWELL, John Ward. Projeto de pesquisa: método qualitativo, quantitativo e
misto. Porto Alegre: Artmed, 2010.

CRUZ MUNDET, José Ramon. Principios, términos y conceptos fundamentales. In:
CRUZ MUNDET, José Ramon. (org.). Administracion de documentos y archivos:
textos fundamentales. Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros, 2011

DINGWALL, Glenn. Modelo do ciclo vital e modelo continuum: uma viséo das
concepgdes de organizagado arquivistica desde o periodo do pds-guerra. In:
EASTWOOD, Terry; DINGWALL, Heather. Correntes atuais do pensamento
arquivistico. Belo Horizonte. Editora UFMG. 2016.

DURANTI, Luciana. Registros documentais contemporaneas como prova de agao.
Revista Estudos Histéricos, Rio de Janeiro, v. 7, n.13, p. 49-64, 1994. Disponivel
em: https://periodicos.fgv.br/reh/article/view/1976. Acesso em: 20 jan. 2024.

DURANTI, Luciana. Rumo a uma teoria arquivistica de preservagao digital: as
descobertas conceituais do Projeto InterPARES. Arquivo & Administragao, Rio de



165

Janeiro, v. 4, n. 1, p. 5-18, jan./jun. 2005. Disponivel em:
https://bdan.an.gov.br/server/api/core/bitstreams/5¢c793666-1dbb-42ca-aa56-
842a98eb0142/content. Acesso em: 20 jan. 2024.

DURANTI, Luciana; MACNEIL, Heather. The protection of the integrity of electronic
records: an overview of the UBC-MAS Research Project. Archivaria, n. 42, p. 46—
67, Jan. 1996. Disponivel em: https://www.researchgate.net/publication/247955797.
Acesso em: 10 abr.

DURANTI, Luciana; Thibodeau, Ken. The Concept of record in interactive,
experiantial and dynamic environments: the view of InterPARES. Archival Science,
V. 6, p.13—-68, Mar. 2006. Disponivel em:
https://www.researchgate.net/publication/225115957 The_Concept_of Record_in_In
teractive_Experiential_and_Dynamic_Environments_the_ View_of InterPARES.
Acesso em: 20 jan. 2024.

FERREIRA, Shirley dos Santos; BARI, Valéria Aparecida. Gestdo da documentagao
dos arquivos escolares no Brasil. Revista Fontes Documentais, Aracaju, v. 2, n. 2,
p. 24-36, maio/ago. 2019. Disponivel em:
https://aplicacoes.ifs.edu.br/periodicos/index.php/fontesdocumentais/article/view/438.
Acesso em: 07 fev. 2024.

FREIRE, Paulo. Educagado e mudanc¢a. 12 ed. Sao Paulo: Paz e Terra, 1979.

GASKELL, George. Entrevistas individuais e grupais. In: BAUER, Martin W;
GASKEL, George. Pesquisa qualitativa com texto, imagem e som: um manual
pratico. Petropolis: Vozes, 2008. p. 64-89.

GHEDIN, Evandro.; FRANCO, Maria Amélia Santoro. Questoes de método na
construcao da pesquisa em educagao. 2. ed. Sdo Paulo; Cortez, 2011.

GIL, Antonio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 5. ed. Sao Paulo: Atlas,
2010.

GONCALVES. Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sao
Paulo: Arquivo do Estado, 1998.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Lenguaje y vocabulario archivisticos: algo que un
diccionario. Andalucia: Junta de Andalucia, 2011. Disponiivel em:
https://archive.org/details/lenguajeyvocabul0000here/page/226/mode/2up. Acesso
em: 25 mar. 2025.

HUSSERL, Edmund. A crise da humanidade europeia e a filosofia. Porto Alegre;
EDIPUCRS, 2008.

INDOLFO, Maria Celeste. Gestdo de documentos: uma renovagao epistemoldgica
no universo da arquivologia. Arquivistica.net, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 28-60,
jul./dez., 2007. Disponivel em: http://arquivistica.fci.unb.br/wp-
content/uploads/tainacan-items/476350/830833/56284 .pdf. Acesso em: 17 set. 2023.



166

INNARELLI, Humberto Celeste. Cryptex da preservagao digital. Curitiba: Appris,
2023.

INOJOSA, Rose Marie. Tabelas de temporalidade. In: CASTILHO, Ataliba Teixeira
de. (org.). A sistematizagao de arquivos publicos. Campinas: Editora UNICAMP,
1991, p. 87- 100.

JARDIM, José Maria. O conceito e a pratica de gestdo de documentos. Acervo. Rio
de Janeiro, v. 2, n. 2, p. 35-42, jul./dez, 1987. Disponivel em:
https://bdan.an.gov.br/server/api/core/bitstreams/56c5875f-9deb-4bb8-92a3-
51047e1b070a/content. Acesso em: 19 mar. 2024.

JARDIM, José Maria. Caminhos e perspectivas da gestdo de documentos em
cenarios de transformacdes. Acervo. Rio de Janeiro, v. 28, n. 2, p. 19-50, jul./dez.
2015. Disponivel em:
https://revista.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/607/640. Acesso em: 19
mar. 2024.

JARDIM, José Maria. De que falamos quando falamos em politicas arquivisticas?
Percepcdes sobre politicas arquivisticas no Poder Executivo Federal. Ciéncia da
Informagao, Brasilia, DF, v. 42, n. 1, p. 35-49, jan. /abr., 2013. Disponivel em:
https://revista.ibict.br/ciinf/article/view/1393. Acesso em: 19 mar. 2024.

JARDIM, José Maria. Governancga arquivistica: contornos para uma nagao. Acervo.
Rio de Janeiro, v. 31, n. 3, p. 31-45, set-dez. 2018. Disponivel em:
https://revista.an.gov.br/index.php/revistaacervo/article/view/987/994. Acesso em: 19
mar. 2024.

JENKINSON, Hilary. A manual of archive administration. Oxford: Oxford Unversity
Press, 1922.

LOPES, Luis Carlos. Os arquivos, a gestao da informacgéao e a reforma do estado.
Arquivo e Histéria, Rio de Janeiro, n. 4, p.37-49, out., 1998.

MARCONI, Marina de Andrade; LAKATOS, Eva Maria. Técnicas de pesquisa. 7.
ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.

MARQUES. Angélica Alves da Cunha. Interlocugées entre a arquivologia
nacional e a internacional no delineamento da disciplina no Brasil. 2011. 399 f.
Tese (Doutorado em Ciéncia da Informacéo) - Universidade de Brasilia. Brasilia, DF,
2011. Disponivel em: https://repositorio.unb.br/handle/10482/8730. Acesso em: 25
mar. 2025.

MARTINS, Joel; BICUDO, Maria Aparecida Viggiani. Estudos sobre
existencialismo, fenomenologia e educagao. Sao Paulo: Centauro, 2006

MEDEIROS. Ruy Hermann Araujo. Arquivos escolares: breve introdugéo a seu
conhecimento. Palestra proferida no 3° Coléquio do Museu Pedagdgico. Vitéria da
Conquista: UESB, 2003. Disponivel em:



167

https://www.histedbr.fe.unicamp.br/navegando/artigos/arquivos-escolares-breve-
introducao-a-seu-conhecimento. Acesso em: 9 jan. 2024.

MIGUEIS, Magda. A gestdo documental e o ciclo de vida documental: algumas
consideragdes. 2020. 7 f. [Trabalho apresentado] — Faculdade de Letras,
Universidade de Lisboa, Lisboa, 2020. Disponivel em

: https://www.academia.edu/45095857/A_GEST%C3%830_DOCUMENTAL_E_O_C
ICLO_DE_VIDA DOCUMENTAL_ALGUMAS_CONSIDERA%C3%87%C3%95ES.
Acesso em: 3 set. 2023.

MOGARRO, Maria Jodo. Arquivo e educacao: a construcido da memoria educativa.
Sisifo. Revista de Ciéncias da Educacao, Lisboa, n. 1, p. 71-84, set. /dez., 2006
Disponivel em: https://repositorio.ul.pt/handle/10451/9875. Acesso em: 3 set. 2023.

MORENO, Nadina Aparecida. Gestao documental ou gestdo de documentos:
trajetdria historica. In. BARTALO. Linete; MORENO, Nadina Aparecida (org). Gestao
em arquivologia: abordagens multiplas. Londrina: Eduel. 2008. p. 71-88.

MOURA, Dante Henrique. Educacéao basica e educacéao profissional e tecnoldgica:
dualidade histérica e perspectivas de integragédo. Holos, Natal, v. 2, n. 23, p. 4-30,
2007. Disponivel em:
http://www2.ifrn.edu.br/ojs/index.php/HOLOS/article/viewFile/11/110. Acesso em: 3
set. 2023.

MOUSTAKAS, Clark. Phenomelogical research methods. California: SAGE
Publications, 1994. Disponivel em:
https://methods.sagepub.com/book/mono/preview/phenomenological-research-
methods.pdf. Acesso em: 3 set. 2023.

ORSO, Paulino José. Histdria, Instituicdes, Arquivos e fontes na pesquisa e na
histéria da educacéo. In: SILVA, Joao Carlos da, et al. Histéria da educagao:
arquivos, instituicdes escolares e memoria historica. Campinas: Alinea, 2013.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2007.

RAMOS, Marise Nogueira. Historia e politica da educagao profissional. Curitiba:
Instituto Federal do Parana, 2014. E-book. (Colegao formagao pedagdgica, 5.).
Disponivel em: https://ifpr.edu.br/curitiba/wp-
content/uploads/sites/11/2016/05/Historia-e-politica-da-educacao-profissional.pdf.
Acesso em: 10 jan. 2024.

REIS, Graca et al. Estudos com os cotidianos e as rodas de conversacao: pesquisa
politico-poética em educacao. Reflexdao e Ag¢ao, Sdo Cruz do Sul, v. 25, n. 3, p. 68-
87 set./dez., 2017. Disponivel em:
https://online.unisc.br/seer/index.php/reflex/article/view/9748. Acesso em: 24 jun.
2024.

RHOADS, James B. La funcién de la gestion de documentos y archivos en los
sistemas acionales deinformacion: un estudio del RAMP. Paris: UNESCO, 1983.



168

RIBEIRO, Tiago; SOUZA, Rafael de; SAMPAIO, Carmen Sanches (org.).
Conversa como metodologia de pesquisa: por que ndo? Rio de Janeiro: Ayvu,
2018.

ROBERGE, Michel. La théorie des trois ages revisitée: adopter un nouveau modéle
conceptuel. Les Carnets de Michel Roberge, [S. |.], n. 532, Mar. 2012. Disponivel
em: https://gestarcarnets.blogspot.com/2012/03/532-la-theorie-des-trois-ages-
revisitee.html. Acesso em: 24 jun. 2024.

ROCHA, Denize Laureano; SCHMIDT, Clarissa Moreira dos Santos. Modelo
Conceitual de Sistema de Organizagdo do Conhecimento Arquivistico: contribui¢cdes
para a garantia contextual. Archeion Online, Jodo Pessoa, v.13 n. Edigao Especial:
X CNA - Congresso Nacional de Arquivologia, p. 38-49, jan./mar. 2025. Disponivel
em: https://periodicos.ufpb.br/ojs/index.php/archeion/article/view/72346/41169.
Acesso em: 30 mar. 2025.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos
eletrénicos: uma abordagem tedrica da diplomatica arquivistica contemporanea. 3.
ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2005.

RONDINELLI, Rosely Curi. O documento arquivistico ante a realidade digital:
uma revisao conceitual necessaria. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2013.

ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Catarina de Médici. Os fundamentos da
disciplina arquivistica. Lisboa: Dom Quixote, 1998.

SANTOS, Henrique Machado dos; FLORES, Daniel. Preservagao de documentos
arquivisticos digitais: reflexdes sobre as estratégias de emulagdo. Encontros Bibli:
revista eletrénica de biblioteconomia e ciéncia da informacgao, Florianopolis, v.
20, n. 43, p. 3—-19, maio/ago. 2015. Disponivel em:
https://periodicos.ufsc.br/index.php/eb/article/view/1518-2924.2015v20n43p3.
Acesso em: 15 abr. 2025.

SANTOS, Vanderlei Batista dos. A teoria arquivistica a partir de 1898: em busca
da consolidagao, da reafirmacéo e da atualizacédo de seus fundamentos. 2011. 279 f.
Tese (Doutorado em Ciéncia da Informacéo) - Universidade de Brasilia, Brasilia, DF,
2011. Disponivel em: https://repositorio.unb.br/handle/10482/10323. Acesso em: 25
mar. 2025.

SANTOS. Vanderlei Batista dos. Preservacao de documentos arquivisticos digitais.
Ciéncia da Informacgao, Brasilia, DF, v. 41, n. 1, p.114-126, jan./abr., 2012.
Disponivel em: https://revista.ibict.br/ciinf/article/view/1357/1536. Acesso em: 25 mar.
2025.

SAVIANI, Dermeval. Trabalho e educagédo: fundamentos histéricos e ontoldgicos.
Revista Brasileira de Educacao, Rio de Janeiro, v. 12, n. 34, p. 152-65, jan./abr.
2007. Disponivel:
https://www.scielo.br/j/rbedu/a/wBnPGNkvstzMTLYkmXdrkWP/?lang=pt. Acesso em:
19 jan. 2024.



169

SAVIANI, Demerval. Instituicdes de memoaria e organizagao de acervos para a
histéria das instituicdes escolares. In: SILVA, Joao Carlos da et al. Histéria da
educacgao: arquivos, instituicbes escolares e memoaria histérica. Campinas: Editora
Alinea, 2013.

SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt. Arquivos modernos: principios e técnicas.
6. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006.

SEVERINO, Antbnio Joaquim. Filosofia. 4. ed. Sao Paulo: Cortez, 1997.

SEVERINO, Anténio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 24. ed. Sao
Paulo: Cortez, 2016.

SILVA, Luiz Carlos da. Politicas publicas de arquivo: a gestao documental do
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo. 2013. 138 f. Dissertacao (Mestrado
em Ciéncia da Informacgéo) — Escola de Ciéncia da Informacéao, Universidade
Federal de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2013. Disponivel em:
https://repositorio.ufmg.br/handle/1843/ECIC-9C2NQR. Acesso em: 15 abr. 2025.

SILVA, Paulo César Gondim da. A fenomenologia de Husserl: uma breve leitura.
Brasil Escola, p. 1-9, jul. [2024]. Disponivel em:
https://meuartigo.brasilescola.uol.com.br/filosofia/a-fenomenologia-husserl-uma-
breve-leitura.htm. Acesso em: 15 abr. 2025

SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS. A glossary of archival and records
terminology. Chicago: Society of American Archivisrs, 2005. Disponivel em:
https://wwwz2.archivists.org/glossary/terms. Acesso em 25 fev. 2025.

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa. Gestao de documentos no Brasil: uma visdo a
partir da situacao da administracao publica federal. Belo Horizonte: Fino Trato, 2023.

SOUSA. Renato Tarciso de. A classificagdo como fungao matricial do que-fazer
arquivistico. In: SANTOS, Vanderlei Batista dos; INNARELLI, Humberto Celeste;
SOUSA, Renato Tarciso Barbosa de. (org.). Arquivistica: temos contemporaneos:
classificagao, preservacao digital, gestdo do conhecimento. 3. ed. Brasilia, DF:
SENAC, 2009. p. 115-163.

TEIXEIRA, Thiago; MARIOT, Cibele. Os Institutos Federais de Educacéao, Ciéncia e
Tecnologia: a partir de uma analise socio-histérica. Revista Humanidades &
Inovagao, Palmas, v.10, n.13, p.229-244, 2023. Disponivel em:
https://revista.unitins.br/index.php/humanidadeseinovacao/article/view/7624. Acesso
em: 19 jan. 2024.

VIEIRA, Alboni Marisa Dudeque Pianosvski. Instituicdes escolares: memodria, fontes,
arquivos e novas tecnologias. In: SILVA Jodo Carlos da, et al. Histéria da
educacgao: arquivos, instituicbes escolares e memoaria histérica. Campinas: Alinea,
2013.

ZOPPO, Beatriz Maria; LELIS, Diego de Jesus; VOSGERAU, Delmeire Sant’Anna
Ramos. Desdobramento de uma pesquisa fenomelogica em educagéo; o olhar



170

metodoldgico sobre a realidade. In: TEODORA, Romilda; OLIVEIRA, José Luis.
(org.). Métodos de pesquisa e suas Interfaces em educacgao. Curitiba: Editora
CRV, 2024. cap. 9, p.149-163.



171

ANEXO A- PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP

UNIVERSIDADE FEDERAL DO Platoforma
= TRIANGULO MINEIRO (UFTM) %gfoﬂ
| r 1 r'.. .'1

PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP

DADOS DO PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa: GESTAO DE DOCUMENTOS NO IFTM CAMPUS UBERLANDIA: sob o olhar dos
servidores sobre suas contribuices e desafios no processo

Pesquisador: OTAVIANO JOSE PEREIRA

Area Temitica:

Versao: 2

CAAE: 87488725.4.0000.5154

Instituigao Proponente: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
Patrocinador Principal: Financiamento Proprio

DADOS DO PARECER

Namero do Parecer: 7.621.661

Apresentagdo do Projeto:
O projeto esta sendo reapresentado com o objetivo de atender pendéncia(s) apontada(s) no parecer n°®
7.575.256.

As informacdes elencadas nos campos ;Apresentagdo do Projeto;, ;Objetivo da Pesquisa; e ;Avaliacdo
dos Riscos e Beneficios; foram retiradas do arquivo Informagdes Basicas da Pesquisa
(PB_INFORMACOES_BASICAS_DO_PROJETO_2524927 pdf, de 17/05/2025) e do Projeto Detalhado
(Projetodetalhado_Corrigido_Conforme_paracer_7575256.doc, de 17/05/2025).

Segundo os pesquisadores:

"INTRODUGAO: No mundo atual, o avango das tecnologias, juntamente com a complexidade dos sistemas
burocraticos e o aumento das necessidades administrativas e juridicas se apresentam como responsaveis
pelo crescimento assustador da documentagdo gerada nos diferentes sistemas (Bellotto, 2006).

Na era digital, aspectos relativos a informacdo contidas em um documento envolvem a compreenséo de
elementos multiplos, como referéncias, nogdes, ideias ou mensagens. No ambiente institucional as
infformagdes sdo imprescindiveis, assim como essencial o desenvolvimento de um sistema eficiente capaz
de organizar e administrar seus arquivos, levando em consideragdo a demanda e o tempo necessario para
buscar os documentos.
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Neste prisma e considerando o panorama institucional, os setores de arquivos desempenham um papel
fundamental no crescimento das instituicbes. Se, por um lado, apresentam-se como responsaveis por reunir,
organizar e disseminar informacdes, por outro e em sentido complementar a este, podem indicar a
necessidade de criacdo de politicas arquivisticas para a instituigdo, figurando como um dos mais exigidos
em termos de acesso a respostas com agilidade. Estas politicas auxiliam no estabelecimento de diretrizes
para a produgdo, uso, preservacdo e descarte adequado dos documentos, garantindo ndo apenas a
organizacgdo do acervo, mas também a eficiéncia administrativa, a transparéncia e a valorizagdo da memoria
institucional

No movimento de organizagédo destas informagdes, a gestdo de documentos institucionais auxilia o processo
de tomada de decistes, pois embasada em dados confiaveis, permite que estas instituicées tenham uma
visdo clara do seu desempenho, fagam analises precisas e estratégicas e planejem ag¢des de melhoria. A
gestdo de documentos, sendo a estrutura da organizacao institucional, encontra alguns desafios
provenientes do grande volume de documentos em formato fisico, da premente necessidade de localizar
informacdes de forma rapida e do crescente acervo de documentos digitais.

Um dos desafios enfrentados atualmente é lidar, no cotidiano arquivistico, tanto com documentos
tradicionais quanto com documentos eletrénicos, sendo que estes, ao contrario dos primeiros, ndo possuem
existéncia fisica concreta, exceto quando sdo convertidos para o formato impresso. Segundo Rondinelli
(2013) a natureza digital da informag&o tem um impacto duplo: por um lado, modifica as relagdes pessoais e
institucionais e, por outro, altera a si mesma, adquirindo um novo status no processo. Considerando esta
premissa, a gestdo de documentos, e por extensdo, a informacdo, variam significativamente entre as
instituicdes, apresentando diferentes graus de maturidade que transitam entre abordagens mais sofisticadas
até métodos mais simplificados, onde a auséncia de organizacdo e eficiéncia nos processos de
armazenamento e recuperacdo de documentos se notam claramente.

Para fundamentar a gestdo documental, é imprescindivel compreender o que se entende por documento de
arquivo. Para Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) , os documentos de arquivo: ;registram
acdes individuais ou transacdes, ou podem formar conjuntos que foram planejados para documentar os
processos de trabalho, atividades ou fungdes; (ABNT, 2018, p.4). O CONARQ assim os define: ;o0s
documentos de arquivo sd@o todos aqueles produzidos e/ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituindo elementos de prova ou de informagao;, (CONARQ,
2014, p. 19).
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Belotto (2006) concorda com essa definicdo de documentos de arquivo, descrevendo-os como aqueles que
passam por todas as etapas do processo de arquivamento. Eles surgem como resultado das atividades da
entidade produtora e, por isso, formam um conjunto que é "internamente inseparavel”. Esta autora esclarece
ainda:

Documentos de arquivo sao testemunhos inequivocos da vida da instituicdo. Estao registradas nos arquivos
as informacgtes sobre o estabelecimento, a competéncia, as atribuicdes, as fungdes, as operacdes e as
atuagées levadas a efeito, por uma entidade publica ou privada no decorrer de sua existéncia (Bellotto,
2014, p. 306).

Na linha deste raciocinio, Indolfo (2007) sinaliza a fung¢do primordial do documento como um registro
essencial das atividades administrativas, servindo tanto como meio de comprovacao de direitos e exercicio
de poder como registro de memoria e expressdo de dever institucional. Esta autora destaca ainda a
importancia de reconhecer inicialmente um documento como parte de um arquivo, sublinhando seu papel
ndo apenas como registro burocratico, mas também como ferramenta vital na construgdo do tecido social,
politico e histdrico, tendo em vista que ele representa a prépria cultura institucional em sua totalidade e
implica um dever permanente de preservagdo, organizagdo e disponibilizagdo das informagées que abriga.
Representando um conjunto de atividades administrativas e técnicas referente ao ciclo de vida dos
documentos desde sua criagao até sua eliminacdo ou guarda permanente, a gestdo de documentos tem
como objetivo garantir a preservagao, organizagdo, acesso e segurancga da informagao contida nestes
registros, sendo uma atividade fundamental para o sucesso das instituicdes, uma vez que a documentacgdo
é a base para a tomada de decisdes, para o planejamento estratégico e a prestagdo de contas (Bellotto,
2006).

Através de politicas arquivisticas e praticas eficazes de gestdo de documentos, as atividades educacionais
ligadas a instituicdes de ensino também podem cumprir com obrigagées legais, garantir a transparéncia em
suas operacBes para a preservacgao das fontes primarias para a histéria e a memédria institucional,
favorecendo uma estruturagdo documental organizada e eficaz, o que se configura como acdo essencial
para o planejamento, controle e melhoria continua das atividades relacionadas ao registro académico.
Nestas instituicées, desempenha um papel de extrema importancia, sejam elas publicas ou privadas,
contribuindo para uma melhor organizagdo metodologica destes documentos. Por meio desta organizagao,
se estabelece, nas instituicdes de ensino, um ambiente confiavel e eficaz para o armazenamento de
registros académicos, administrativos e financeiros, bem como seu resgate.

De modo geral, os documentos académicos constituem tematica de grande importancia para
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as instituicdes de ensino em todos os niveis, desde a educagao infantil até a superior. Isso porque, a
documentacdo académica €& responsavel por registrar a trajetoria educacional dos discentes, desde sua
matricula inicial até a conclusdo de seus estudos, além de ser utilizada para fins de controle académico,
gerenciamento de informacdes e comprovagédo de direitos e obrigagdes legais.

Considerando, portanto, a acepcéo de Paes (2007, p. 20), que afirma que o arquivo tem a ;[;] finalidade de
servir a administragdo, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da histéria;,, ja
para Bellotto (2002, p. 19) ;ia natureza dos arquivos & administrativa, é juridica, € informacional, e
probatdria, é organica , é serial, é continua, é cum

Ani 1 ;
€ organica | e winu umulativa; |

é essa combinacdo de caracteristicas
que confere ao arquivo sua hatureza singular, tornando-o uma instituigéo Unica e inconfundivel.

Assim, nos aproximamos da especificidade que configura esta investigacdo, no entendimento de que o
arquivo serve ainda a organizacdo de documentos académicos, de modo que a compreenséo do contetido e
significado desses documentos esteja intrinsecamente ligada a capacidade de preservar sua conexao com o
contexto de origem e suas funcionalidades iniciais. Nesta especificidade, os arquivos académicos atuam
como repositérios para uma variedade de documentos e registros de carater administrativo, pedagégico e
histérico, aos quais € atribuido valor permanente , sendo uma valiosa fonte de meméria educacional, pois
fornecem contexto para as experiéncias passadas no ambiente escolar.

Na escola, é essencial que se conserve a memoria dos seus estudantes, e, por isso, & incumbéncia da
instituicdo assumir a responsabilidade pela preservagdo do acervo documental por ela gerado, devendo esta
tarefa ser desempenhada por um arquivista ou técnico em arquivo, conforme consta na Lei 6.546/78 , que
regulamenta estas profissées. Entretanto, lidando diuturnamente com esta realidade, reconhego que isto
nem sempre ocorre, pois quando a escola ndo conta com um profissional especializado nestas areas,
muitas vezes o secretario ou a secretaria assume essa responsabilidade. Deste modo, a organizagao e a
preservagdo dos documentos nem sempre ocorre com a qualidade almejada, dificultando a preservagéo, o
acesso e a recuperacgdo de informagdes importantes.

Em outro sentido, a Lei de Arquivos, implementada no Brasil em 8 de janeiro de 1991 pode ser reconhecida
como um marco legal que buscou consolidar a gestdo arquivistica e o uso social dos arquivos publicos,
proporcionando uma estrutura de institucionalidade até entdo inédita (Jardim, 2018). Entretanto, mais de
trés décadas apos sua promulgagao, a literatura indica que os avancos previstos pela lei ndo resultaram

numa transformacgao significativa da posigéo

Endereco: Av. Getllio Guarita, n® 159, Casa das Comissoes

Bairro: Abadia CEP: 38.025-440
UF: MG Municipio: UBERABA
Telefone: (34)3700-6803 E-mail: cep@uftm.edu.br

Pagina 04 de 10

174



UNIVERSIDADE FEDERAL DO Platoforma
=TI TRIANGULO MINEIRO (UFTM) ngoﬂ
ety |_l 1 r'. .'1

Continuacéo do Parecer: 7.621.661

marginal que as instituicdes arquivisticas tradicionalmente ocupam dentro da estrutura estatal brasileira.
Apesar das intengdes da lei, persistem desafios consideraveis ao acesso a informagdo governamental
armazenada nesses arquivos, evidenciando um déficit na gestdo e governanca arquivisticas que demanda
investigagbes mais aprofundadas para compreender e superar as assimetrias e desigualdades existentes no
tratamento dos arquivos publicos no pais.

A partir do contexto apresentado e tendo em vista a importancia desta agdo para a preservagdo da meméria

escolar de seus estudantes, questionamos como os servidores da secretaria académica, da assisténcia

(=5

estudantil e da coordenacdo de estagio vivenciam e compreendem a sistematizacdo dos processos da
gestdo documental no Instituto Federal do Triangulo Mineiro (IFTM), campus Uberlandia-MG, em seus
contextos de atribuicdo e sentido e de que maneira qualificam esta pratica?

Sabemos que compete ao arquivista da instituicdo o conhecimento sobre os processos arquivisticos
implicados na gestdo de documentos, mas reconhecendo este processo como transversal e levando em
conta suas imbricagdes com outras areas de trabalho e conhecimento, consideramos qualificador o
diagnéstico das vivéncias e a compreensao destas técnicas partindo dos funcionarios que as executam no
ambiente laboral cotidiano.

Na busca de responder a esse questionamento, esta pesquisa, de carater qualitativo, pretende investigar a
sistematica da gestdo de documentos no IFTM campus Uberlandia, por meio da compreensao, vivéncia e
atribuicdo de sentidos de servidores envolvidos nesta atividade. No bojo deste movimento, tencionamos
identificar, no didlogo com os servidores participantes da pesquisa, como ocorre a sistematizagdo da gestdo
documental no IFTM campus Uberlandia, reconhecendo os desafios enfrentados, as estratégias adotadas e
as praticas consideradas por eles mais eficazes, na organiza¢do do arquivo. Neste movimento, busca-se
reconhecer alternativas formativas com vistas a qualificagdo de agdes no ambito da secretaria académica,

assisténcia estudantil e coordenagio de estagio no IFTM campus Uberlandia.”

"METODO(S) A SER(EM) UTILIZADO(S): A pesquisa tem abordagem qualitativa, com delineamento de
estudo de caso e carater exploratério e descritivo. Possui uma abordagem exploratéria, permitindo ao
pesquisador uma imersdo profunda e uma compreensdo mais acentuada do objeto em estudo. Nesta
acepgdo, serdo exploradas as vivéncias, percepgdes e significagdes dos participantes, o que permitira
aprofundar o conhecimento sobre o objeto de estudo, pois entendemos que a fenomenoclogia permite que

seja levada em conta a realidade
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plural e individual dos individuos que participam do processo investigativo, atribuindo representatividade e
significagdo as experiéncias percebidas pelos individuos sobre determinadas situagdes.

O delineamento para a coleta de dados estara restrito ao ambito de trés setores: secretaria académica,
assisténcia estudantil e coordenacgéo de estagio, todos no IFTM ; Campus Uberlandia. Serdo identificados
os/as servidores/as que lidam diuturnamente com a organizagao do arquivo nos setores anunciados, tanto
fisico quanto digital. Estes/as serdo convidados/as a participar da pesquisa por meio de contato inicial

verbal, de carater mais informal, e uma vez que obtivermos uma sinalizagdo positiva deles, serao

explicitados a eles/as os procedimentos da pesquisa contidos no TCLE, tais como objetivos da investigacdo
e o procedimento para a coleta de dados, que sera realizado mediante uma roda de conversa coletiva, onde
terdo a liberdade para dialogarem sobre as fungdes e atribuicbes dos setores na gestdo documental, a partir
de seus pontos de vista. Todos/as deverdo previamente (antes da roda de conversa) assinar o TCLE,
concordando com suas respectivas participagdes na pesquisa, ocasido em que serdo informados sobre os
riscos e beneficios, e ainda sendo assegurado seu direito e liberdade para retirar seu consentimento em
qualquer fase da pesquisa, sem necessidade de justificativa.

Conforme ja mencionado, o instrumento de coleta de dados sera uma roda de conversa a ser realizada com
servidores/as desses setores que aceitarem participar, mediada pelo pesquisador responsavel. O aceite
sera considerado mediante assinatura do TCLE e, portanto, tendo conhecimento prévio dos objetivos da
pesquisa, riscos e beneficios provenientes de sua participagao nela. Na roda de conversa, espera-se que
sua participagdo possa provocar a exposicdo e reflexdo sobre distintos aspectos envolvendo a tematica e as
experiéncias vividas pelos participantes no ambito investigado. Acredita-se que a proximidade entre estes
servidores/as favorega um ambiente de maior descontracdo na roda de conversa, facilitando a emergéncia
de narrativas sobre suas experiéncias, na interlocugdo com o pesquisador. A técnica da roda de conversa
enfatiza a interacdo entre os participantes, compartilha atributos semelhantes aos do grupo focal, definido
por Gaskell (2008, p. 79) como: ; E um debate aberto e acessivel a todos; os assuntos em questio sdo de
interesse comum; as diferencas de status entre os participantes ndo sdo levadas em consideragao; e o
debate se fundamenta em uma discussdo racional;. Os relatos serdo registrados em audio, transcritos e
retornados aos participantes para aprovacdo. Neste processo, eles/as terdo a liberdade de alterar, suprimir
e/ou acrescentar trechos que julgarem necessarios, sem necessidade de justificar esta agao.
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Uma vez aprovados os textos finais da roda de conversa, as narrativas serdo analisadas pelo pesquisador e

organizadas em categorias tematicas que auxiliardo no processo de analise e discussdo dos resultados.

Previamente estdo consideradas trés categorias tematicas: compreensdo, vivéncia e atribuicdo de sentidos
sobre a gestdo documental. Entretanto, estas categorias poderdo ser alteradas em virtude do teor dos
relatos apresentados na roda de conversa e/ou necessidades inerentes a pesquisa. A analise dos dados
seguira um padrdo tedrico-metodolégico que respeitara os processos da analise fenomenologica que se
orientara pelo fendmeno emergido por meio dos relatos, se aproximando dos elementos da analise de

contetido (Bardin, 2015), procurando respeitar as narrativas em suas ca

"CRITERIOS DE INCLUSAO E EXCLUSAO DOS PARTICIPANTES

Critérios de Inclusao:

¢ Servidores do IFTM - Campus Uberlandia que atuam diretamente com a organizagdo e gestdo de
documentos (secretaria académica, assisténcia estudantil e coordenagdo de estagio).

¢ Servidores dispostos a participar das rodas de conversa, contribuindo com suas experiéncias e
percepcoes.

2

Critérios de Exclusao:

¢ Servidores/as do IFTM-Campus Uberlandia que nao lidam diretamente com a organizagdo de
documentos.

¢ Servidores/as que atuam em outros setores do IFTM-Campus Uberlandia que ndo estejam relacionados
aos setores da secretaria académica, assisténcia estudantil e/ou coordenagao de estagio.

¢ Servidores/as que ndo aceitarem participar da pesquisa, mesmo trabalhando nos setores da secretaria
académica, assisténcia estudantil e coordenagao de estagio.”

Objetivo da Pesquisa:

Segundo os pesquisadores:

"Compreender como os servidores do IFTM Campus Uberlandia, lotados na secretaria académica,
assisténcia estudantil e coordenagao de estagio, vivenciam e atribuem sentidos a
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gestdo documental. Especificamente, busca-se identificar praticas, estratégias e desafios enfrentados no
cotidiano, de modo a subsidiar possiveis agdes formativas para qualificar essa gestdo no contexto

institucional.”

Avaliacdo dos Riscos e Beneficios:
Segundo os pesquisadores:
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voluntaria por parte deles. Entretanto, os beneficios indiretos provenientes desta participacéo estardo
relacionados a uma melhor qualificacdo em suas acdes laborais, tendo em vista que a participacédo na roda
de conversa podera agregar reflexdes sobre suas acdes cotidianas no trabalho da gestdo documental,
configurando esta uma opgdo ndao apenas de socializagao entre os participantes, mas também uma
possibilidade formativa. Neste sentido, destacam-se os possiveis impactos sobre a organizacdo e eficiéncia
dos processos documentais no IFTM ; Campus Uberlandia, pois a partir dos resultados da pesquisa, sera
possivel propor agdes de aprimoramento das praticas arquivisticas e formativas, subsidiando futuras
politicas institucionais voltadas a gestdo de documentos. Além disso, a pesquisa contribuira para o campo
da Educagéao Tecnologica ao abordar de forma inédita a interface entre praticas arquivisticas e formacdo de
servidores em ambientes escolares. Os/as participantes também serdo informados sobre os riscos minimos,
os quais estdo relacionados a possiveis desconfortos que poderdo ser ocasionados em virtude da exposi¢édo
de algumas informagdes e/ou dados pessoais durante a realizacdo da roda de conversa. Acreditamos que
esta possibilidade € minima, pois trata-se de servidores/as que mantém diuturnamente relagdes de
proximidade e amabilidade em seus respectivos ambientes de trabalho, os quais sdo muito préximos. Ainda
assim, para minimizar esses possiveis riscos, todas as informagdes coletadas por meio dos relatos obtidos
na roda de conversa serdo mantidas em sigilo e armazenadas com protegdo por senha, garantindo o
anonimato aos participantes. Caso haja, de algum modo, a perda da confidencialidade, o pesquisador
responsavel se responsabilizara pelos danos provenientes desta agéo, oferecendo possibilidades
indenizatérias coerentes com as solicitadas pelo/a participante. Outro aspecto a ser mencionado é que
qualquer informacgéo relatada na roda de conversa podera ser suprimida pelos/as autores/as, no processo

de autorizagdo/validagdo da transcricdo dos relatos, caso reconhegam algum desconforto em suas
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falas. De qualquer modo, as garantias éticas serdo asseguradas por meio da assinatura do Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) e pela condugdo/mediagido pelo pesquisador, na roda de

conversa, assegurando um ambiente de respeito, horizontalidade e confidencialidade."

Comentarios e Consideragoes sobre a Pesquisa:

L e s B 77 CF
T

e = E OLEY mimn miim me o i ol i o i o e e O e e
10 Qe parecer driernor (.279.£90), eIl que 05 pesyuisdauoies diernuerdin ds soliciiagoes uo

Os pesquisadores propdem realizar um estudo junto aos "servidores do IFTM - Campus Uberlandia, que
atuam diretamente na organizacdo e gestdo dos documentos no campus. A amostra sera composta por
quatro servidoras, uma da secretaria académica, uma da assisténcia estudantil e duas da coordenagéo de

estagio.”

Equipe de pesquisadores vinculada na Plataforma Brasil: Dr. Otaviano José Pereira (Responsavel Principal)
e Ricardo Roberto de Andrade (pesquisador assistente).

Consideragbes sobre os Termos de apresentagao obrigatoria:

Termos de apresentagdo obrigatdria adequados.

Recomendacoes:

Nao ha.

Conclusoes ou Pendéncias e Lista de Inadequacoes:

De acordo com as atribuigdes definidas na Resolucdo CNS 466/12 ou CNS 510/16 e Norma Operacional
001/2013, o Colegiado do CEP-UFTM manifesta-se pela aprovacéo do protocolo de pesquisa proposto.

O CEP-UFTM informa que de acordo com as orientagdes da CONEP, o pesquisador deve notificar na
pagina da Plataforma Brasil, o inicio do projeto. A partir desta data de aprovacao, é necessario o envio de
relatérios parciais (semestrais), assim como também é obrigatéria, a apresentagdo do relatério final, quando
do término do estudo.

Endereco: Av. Getllio Guarita, n® 159, Casa das Comissoes

Bairro: Abadia CEP: 38.025-440
UF: MG Municipio: UBERABA
Telefone: (34)3700-6803 E-mail: cep@uftm.edu.br
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Continuacéo do Parecer: 7.621.661

Consideragoes Finais a critério do CEP:

Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:

i

Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situacao
Informagbes Basicas| PB_INFORMACOES_BASICAS_DO_P | 17/05/2025 Aceito
do Projeto ROJETO 2524927 .pdf 07:33:17
Projeto Detalhado / |Projetodetalhado_Corrigido_Conforme_ | 17/05/2025 |RICARDO Aceito
Brochura paracer_7575256.doc 07:32:52 |ROBERTO DE
Investigador ANDRADE
Folha de Rosto Folha_rosto.pdf 01/04/2025 |RICARDO Aceito

12:50:20 |ROBERTO DE
ANDRADE
Declaragdo de Declaracao_anuencia.pdf 01/04/2025 |RICARDO Aceito
concordancia 12:49:33 [ROBERTO DE
ANDRADE
TCLE / Termos de | TCLE.pdf 31/03/2025 |RICARDO Aceito
Assentimento / 08:44:16 |ROBERTO DE
Justificativa de ANDRADE
Auséncia
Cronograma Cronograma.pdf 31/03/2025 |RICARDO Aceito
08:43:23 |ROBERTO DE
ANDRADE
Projeto Detalhado / |Projetodetalhado.doc 31/03/2025 |RICARDO Aceito
Brochura 08:43:07 |ROBERTO DE
Investigador ANDRADE

Situagao do Parecer:

Aprovado

Necessita Apreciagcao da CONEP:

Nao

Endereco:
Bairro: Abadia
UF: MG

Telefone:

Municipio:
(34)3700-6803

UBERABA, 06 de Junho de 2025

Assinado por:

Alessandra Cavalcanti de Albuquerque e Souza
(Coordenador(a))

Av_ Getulio Guarita, n® 159, Casa das Comissdes

CEP: 38.025440
UBERABA

E-mail:

cep@uftm.edu.br
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