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A GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS DO COLEGIO PROMOVE DO
MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE: ESTUDO DE CASO

Alejandro de Campos Pinheiro!

RESUMO: Apresenta a forma de uso e tratamento da documentagdo arquivistica realizado
em uma escola da rede privada de Belo Horizonte, o Colégio Promove. Analisa 0s
procedimentos utilizados nas atividades de identificacdo, avaliacdo, preservacdo e eliminacéo
dos documentos escolares produzidos na instituicdo. Utilizou-se o estudo de caso para
compreender a realidade em particular da escola e cujos resultados podem nortear a gestéo de
documentos escolares de outras instituicbes. Propdem-se alternativas para a melhoria do
processo de gestdo documental e como a contratacdo de um profissional da area de
Arquivologia pode contribuir na organizagéo, preservagao e acesso aos documentos escolares.

Palavras-chave: Gestdo de documentos arquivisticos. Arquivo escolar. Arquivista. Colégio
Promove.

1 INTRODUCAO

A Constituicao brasileira (1988) assegura em seu artigo 209 que “O ensino ¢ livre a
iniciativa privada, atendidas as seguintes condi¢fes: | — cumprimento das normas gerais da
educacdo nacional; Il — autorizagdo e avaliacdo de qualidade pelo Poder Publico”.

O principio da Carta Magna mostra que a criacdo das unidades de ensino depende
exclusivamente de atos de suas mantenedoras. Contudo, para que exista o funcionamento, é
necessario o ato formal de autorizacao.

A lei supracitada autoriza o ensino a livre iniciativa privada, dessa forma, é o primeiro
documento que oficializa esta forma de ensino. A partir do instante da criacdo de uma
instituicdo, seja publica ou privada, ela jA comeca a gerar documentos e acumulé-los na
consecucdo de algum objetivo. Como qualquer outra organizacdo, a escola também produz
documentos com o intuito de registrar as suas agdes. Estes documentos sdo considerados
documentos arquivisticos, uma vez que foram produzidos no curso de uma atividade
organizada, com uma determinada finalidade, qualquer que seja o suporte, e dotados de
organicidade. Os documentos arquivisticos passam por fases (corrente, intermediaria e
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permanente) dentro das institui¢des sdo organizados com base na frequéncia de utilizacdo e 0s
valores a eles atribuidos (primario ou secundério).

Os documentos arquivisticos necessitam de ser organizados, preservados para
cumprirem o seu papel. Dessa forma, eles precisam ocupar um local para guarda e depdsito
para que possam ser acessiveis aos seus usuarios. Este espaco denominado arquivo, segundo
Paes (2005) apud Santos, Reis (2011 p. 6) significa:

a acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais criados por uma
instituicAo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a consecucao
dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.

Segundo Schellenberg (2006, p. 41) “as caracteristicas essenciais dos arquivos
relacionam-se, pois, com as razdes pelas quais os documentos vieram a existir”.

A expressiva quantidade de documentos produzidos pelas escolas € significativa e
manter a sua organizacao e preservacao para disponibilizar o acesso € de grande relevancia,
uma vez que registram as atividades peculiares dos individuos que nelas passaram como
também retratam a memoria institucional. S8o registros de acontecimentos relevantes da vida
escolar dos cidaddos que pertencem a sociedade na qual estdo inseridas. Segundo Medeiros
(2004) apud Silva, Riedlinger, Calderon (2008? p.[1]), os documentos produzidos pelas
instituicdes de ensino “sdo meios de prova de direito de pessoas ou da administragdo” e
possuem o papel informativo de grande valia para administracédo publica.

Para reunir toda esta documentacdo produzida pelas instituicdes de ensino publico e
privada, os arquivos escolares sdo 0s Orgdos responsaveis por manterem esta organizacao,
bem como assegurar a preservacgao e 0 acesso aos registros produzidos durante a vida escolar

do aluno.

2 ARQUIVOS ESCOLARES

O arquivo escolar é responsavel pela reunido das mais distintas tipologias documentais
gue possam ser Uteis na composicado de uma pasta escolar seja de aluno ou professor. Segundo
Medeiros (2003, p. 2) “sera conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por escolas
publicas ou privadas, em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, qualquer
que seja o suporte da informagédo ou a natureza dos documentos”.

Silva, Riedlinger, Calderon (2008? p. 4) afirmam que o0s arquivos escolares
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[...] sdo também fontes de pesquisa porque registram a meméria do fazer e pensar
pedag6gico no cotidiano escolar, além das questdes administrativas. O tipo de
informagdo gerado numa escola é bastante especifico, refere-se a evolugdo do
namero de vagas, ao historico de reprovaces, de evasao escolar, entre outras. Essas
informacBes podem se constituir numa ferramenta importante para a definicdo de
politicas educacionais, seja no &mbito do municipio ou do Estado.

Além disso, o arquivo escolar tem como funcdo organizar, preservar e disponibilizar
0s documentos para acesso aos seus usuarios, mediante as suas necessidades individuais. A
funcdo de preservar o acervo escolar ndo é de responsabilidade Unica do arquivo, mas também
de todos aqueles profissionais que produzem, manuseiam e utilizam os documentos
tramitados até serem acondicionados no arquivo escolar.

Gerenciar arquivos, principalmente os escolares, de forma eficaz € essencial para as
instituicdes de ensino, uma vez que eles armazenam as informagfes de trajetoria de vida das
pessoas, relatam a memoria da escola e podem influenciar nas tomadas de decisdo. Dessa
forma é fundamental que a pratica arquivistica na gestdo dos documentos seja adotada para

viabilizar a recuperacdo do documento ou informacao.
3 METODOLOGIA

Para conhecer a metodologia utilizada da instituicdo, realizou-se uma entrevista in
loco com a secretaria do arquivo, uma vez que a mesma € a responsavel por gerenciar essa
documentacdo e também por meio da técnica da observacdo identificou as atividades
realizadas no setor da secretaria, local onde sdo produzidas as pecas documentais.

Segundo a secretaria sdo geradas na secretaria do Colégio, as seguintes tipologias
documentais: ficha de matricula, ficha individual, contrato, historico escolar, diario de classe,
declaracdo de conclusdo do ensino médio e declaracdo de transferéncia. A partir desta
producdo, pastas individuais dos alunos em formato fisico sdo confeccionadas para
acondicionar os documentos citados anteriormente, com excecdo ao diario de classe que fica
com o professor até o fim do ano vigente e depois é entregue a secretaria da escola. Neste
setor armazenam as pastas dos alunos que permanecem em atividade escolar e quando eles
solicitam transferéncia ou concluem o Ensino Meédio, os dossiés dos alunos sdo recolhidos
para a guarda no arquivo escolar que é de fase permanente.

A organizagdo do arquivo é realizada por fundos documentais referentes as unidades

do Colégio Promove Savassi; Colégio Promove Mangabeiras; Colégio Promove Pampulha;
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Nucleo Promove de Ensino Médio e Centro de Ensino Supletivo Promove. Segundo Belloto
(2008, p. 128) apud Nascimento et al (2011) fundo é o

conjunto de documentos produzidos e/ou acumulados por determinada entidade
pUblica ou privada, pessoa ou familia, no exercicio de suas fung@es e atividades,
guardando entre si relacdes organicas, e que sdo preservados como prova ou
testemunho legal e/ou cultural, ndo devendo ser mesclados a documentos de outro
conjunto, gerado por outra instituicdo, mesmo que este, por quaisquer razdes, lhe
seja afim.

A capa das pastas de papel cartdo no qual a documentacdo dos alunos é reunida, ha
uma identificagdo de qual fundo pertence. Apesar dos dossiés de diversos fundos estarem
acondicionado em uma mesma caixa tipo arquivo, ndo ha a ocorréncia de mistura de
documentos, preservando assim, o principio da proveniéncia.

A avaliacdo de documentos é realizada apenas pela secretaria responsavel pelo
arquivo, uma vez que € a Unica colaboradora da instituicdo que possui know-how suficiente a
respeito de cada documento que constitui o dossié do aluno. Ela utiliza como amparo em sua
avaliacdo o parecer 1132/97 e instru¢fes normativas emitidas pela secretaria de educacdo do
Estado de Minas Gerais.

Verificou-se que a instituicdo ndo possui uma tabela de temporalidade documental
referente aos documentos arquivisticos escolares, 0 que compromete o0 processo de avaliacéo
de alguns documentos do arquivo. De acordo com Oliveira (2014), os diarios de classe sdo
documentos que poderiam ser eliminados ap6s cinco anos, entretanto, ndo hd um
embasamento legal que assegura a realizacdo desse procedimento.

Apds o cumprimento de sua finalidade no setor de secretaria, os documentos escolares
sdo destinados para o arquivo permanente da instituicdo, no qual sdo acondicionados,
preservados e microfilmados. Segundo a orientacdo da Secretaria de Educacdo do Estado de
Minas Gerais (2012), “todo documento onde houver notas, guias de transferéncias, fichas
individuais, histérico escolar, certificado de conclusdo de ano, série, etapa ou curso, tudo,
enfim, que diz respeito a vida escolar do aluno, devera ser preservado”.

Ainda que constatado uma determinada quantidade de documentos gerados para
retratar a vida escolar de cada aluno e o nimero insuficiente de colaboradores responsaveis
pela avaliacdo da documentacao, a constituicdo de uma comissao de avaliacdo de documentos
seria uma alternativa para contribuir para uma melhor gestdo desses documentos. Porém, nao

foi identificado mobilizacdo por parte da instituicio ou de colaboradores que possuem
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conhecimento especifico sobre os documentos escolares e interesse em participar dessa

comisséao.

4 GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS NO COLEGIO PROMOVE

Segundo a Lei federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991, considera-se gestdo de
documentos “0 conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”.

A implantagdo da gestdo de documentos € fundamental para que as instituicOes
possam organizar, recuperar e disponibilizar em tempo habil a documentacdo solicitada. A
utilizacdo deste procedimento contribui na racionalizacdo do tempo durante o processo de
busca e recuperacdo da informacdo; evita a producdo desnecessaria de documentos e a
formagdo de massa acumulada documental; otimizacdo do espaco; reducdo de custos e

preservacdo da memoria institucional.

Instituir uma politica dessa natureza nas escolas publicas [ou privadas] pode
contribuir para garantir que atividades sejam documentadas adequadamente; que
documentos inGteis e transitorios ndo sejam reunidos a documentos de valor
permanente; a melhor organizacdo desses documentos, caso atinjam a fase
permanente; ndo sejam eliminados documentos de valor permanente; e ainda, que
seja definida, de forma criteriosa, a parcela de documentos que devem constituir o
patrimdnio arquivistico de um pais, estado ou instituicdo, tornando o processo de
recuperacdo de informacdo mais 4gil e eficiente. (SILVA, RIEDLINGER,
CALDERON, 2008? p. 7)

O Colégio Promove, localizado na regido da Pampulha, na cidade de Belo Horizonte
oferta ensino para a Educacdo Infantil até o Ensino Médio. Composta atualmente, por 389
alunos distribuidos entre os periodos da manhd e tarde conta com 40 professores e 65
colaboradores que contribuem juntos em atender a atividade final da instituicdo: oferecer um
ensino de qualidade. Ao final de 2006, o Colégio Promove uniu a Associacdo Educativa do
Brasil (SOEBRAS), instituicdo presente em 28 Estados do Pais formando assim um grande
complexo educacional.

O arquivo escolar do Colégio Promove é centralizado, pois armazena documentos de
todas as unidades da instituicdo existentes desde 1971 (Colégio Promove Savassi; Colégio
Promove Mangabeiras; Colégio Promove Pampulha; Nucleo Promove de Ensino Médio;
Centro de Ensino Supletivo Promove). Ele ocupou trés enderecos distintos desde sua criacéo
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(Rua S&o Paulo; rua Gongalves Dias; rua Santa Rita Durdo; avenida Bandeirantes, todos

localizados em Belo Horizonte) e atualmente est4 situado no Colégio Promove Pampulha.

O Arquivo Escolar divide o seu espaco com o Arquivo Juridico da Associacdo
Educativa do Brasil (SOEBRAS). A sala que abriga os dois arquivos &€ de 48 metros
quadrados, dos quais 16 metros quadrados sdo destinados para o Arquivo Escolar e os 32
metros quadrados restantes sdo destinados para o Arquivo Juridico.

No Arquivo Escolar do Colégio Promove consta os dossiés dos alunos que estudaram
na instituicdo, desde 1971 e dos professores que la exercem as suas atividades. Eles séo
colocados em pastas de papel cartdo dentro de caixas tipo arquivo de papeldo que
contabilizam 600 caixas distribuidas sobre oito estantes de ago totalizando 7.500 metros
lineares de documentos. As caixas sdo identificadas por nUmeros sequenciais, e nas pastas de
papel cartdo sdo colocados os dossiés, em ordem numeérica (data de entrada do dossié no

arquivo escolar) com a finalidade de facilitar a localizagéo e acesso.

Figura. 1- Arquivo escolar Colégio Promove: vista lateral

Fonte: Pesquisa.
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Conforme mencionado anteriormente, a mudanca de espaco fisico pelas quais passou 0
arquivo escolar do Colégio Promove resultou na perda de diversos documentos. Entretanto,
como o arquivo realizava o processo de microfilmagem nenhum usuario ficou sem o
documento solicitado. Atualmente no arquivo se encontra, uma estante de aco onde estdo
acondicionados 284 microfilmes do colégio nos periodos de 1971 a 2006. A partir de 2007, o
processo de microfilmagem foi interrompido e desde entdo, o arquivo escolar do Colégio
Promove ndo utilizou nenhuma outra midia para back up dos documentos fisicos.

Por volta de 1999, um técnico de informatica adaptou os campos do programa
Microsoft Access e formulou um banco de dados, que permitiu realizar a descricdo dos
documentos fisicos e dos microfilmes. Por meio dele, foi possivel estabelecer uma
organizacdo, localizacdo e acesso aos documentos escolares. A recuperacao dos documentos

referente a vida escolar do estudante é feita pelo o nome do aluno ou filiag&o.

Figura 2 — Banco de dados do Arquivo escolar do Colégio Promove
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Fonte: Pesquisa.
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Caso o programa esteja indisponivel para consulta, a secretaria responsavel pelo
arquivo escolar possui uma pasta catalogo, no qual estdo relacionados os nomes dos alunos e
as pastas correspondentes em que se encontram acondicionados 0s dossiés.

Percebe-se que o banco de dados contribui na organizacdo do arquivo, uma vez que
por meio dele é possivel recuperar as informagdes contidas nos documentos. Entretanto, os
campos utilizados para este fim restringem as formas de busca pelos dossiés ou pecas
documentais. Dessa forma, conforme relata Tessitore (2011, p. 164) “toda
classificacdo/ordenacdo € limitada e esses limites s6 podem ser ultrapassados através da
descri¢do, o “elo suficiente e necessario” entre o pesquisador e o documento”.

A autora supracitada salienta que

a descri¢do é um conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos
formais e de contetido do documento, possibilitam a elaboracéo de instrumentos de
pesquisa. Os instrumentos, produtos do processo descritivo, devem fornecer aos
usuarios do arquivo os elementos de que necessitam para a consulta que desejam
realizar, e neles deve ser baseado o atendimento ao publico. A descri¢éo arquivistica
€ multipla, ou seja, ocupa-se do acervo em seus varios niveis, do fundo a peca
documental. (TESSITORE, 2011, p. 164)

Dessa forma, para que seja ampliada a recuperacdo dos documentos € necessaria que a
descricdo faca parte das rotinas do arquivo, atividade esta que ndo ocorre devido a auséncia de

conhecimento especializado da responsavel pelo arquivo escolar da instituicdo.

5 INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Para que uma instituicdo possua uma boa gestdo documental € essencial a
identificacdo dos documentos que serdo transferidos, recolhidos ou eliminados. Para isso
acontecer, os documentos arquivisticos sdo inicialmente avaliados segundo os seus valores
para que posteriormente sejam definidos os seus prazos de guarda. A avaliacdo dos
documentos se fundamenta na legislagio em vigor ou ocorre por meio de um ato
discricionario de cada instituigdo.

A partir do processo de avaliacdo é criada a Tabela de Temporalidade de Destinacdo
que consiste em um “Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢Oes de guarda tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o
descarte ou a eliminagdio de documentos”. (DICIONARIO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p. 159). Outro instrumento que contribui na gestdo documental é o
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Plano de Classificacdo, que objetiva facultar o arquivamento correto dos documentos em
classes.

A auséncia desses instrumentos impede que uma melhor gestdo de documentos
seja realizada, uma vez que possibilita 0 acimulo de documentos e formularios que poderiam
ter outra destinagdo. Para isso é importante que autoridades competentes, como diretores de
escolas, secretarias municipais e estaduais de Educacdo sejam esclarecidas e informadas
guanto a existéncia desses instrumentos, inclusive o uso da legislacdo para fundamentar na

construgéo dos mesmos.

6 INFRAESTRUTURA

Verifica-se que a infraestrutura do arquivo escolar do Colégio Promove ndo segue
alguns parametros do CONARQ apud BARRETO et al. (2009), que precisam ser

considerados, como os descritos a seguir:

O formato dos documentos, o volume do acervo e sua taxa de crescimento; A
localizacéo do terreno, as condi¢des climaticas e os diversos aspectos funcionais que
devem ser atendidos no projeto arquitetdnico;

As areas destinadas aos depoésitos, sem contar as de atendimento ao publico e as de
trabalho técnico, devem seguir especificacbes de resisténcia estrutural,
compartimentacdo e pé direito, além de iluminagdo, ventilacdo e seguranca contra
sinistros;

As estruturas do depdsito podem ser de concreto ou de armacdo metalica
autoportante; E recomendavel dividir diversas areas de depésito, separando-as entre
si por paredes, pisos e portas especiais de modo que cada area corresponda a 200
metros quadrados, com capacidade para um pouco mais de mil metros lineares de
prateleiras em estantes ndo compactas (em estantes compactas, este nimero pode
dobrar). A fim de se evitar a umidade, falta de circulagdo do ar e a proliferacéo de
microrganismos e insetos, as estantes devem estar afastadas 0,30m das paredes,
afastadas, 0,10m do piso e possuir vao livre acima da Ultima prateleira de 0,30m até,
no maximo, 0,50m.;

Tubulagdes hidraulicas ndo devem margear os depositos;

Rotinas de limpeza devem ser asseguradas para impedir a proliferacdo de
microrganismos e insetos.

Na verdade, presencia-se uma série de inconsisténcias referentes aos aspectos fisicos.
As mesas de trabalho sdo instaladas dentro da sala. Ndo ha uma politica de preservacao de
documentos, uma vez que ndo ha controle de umidade, ventilagdo e temperatura. A
iluminacdo é realizada com lampadas fluorescentes, ndo ha cortinas persianas nas janelas, o
gue permite o aumento de incidéncia de raios solares diretamente nos documentos

contribuindo assim para uma deterioragdo mais agressiva de todo o acervo.
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A porta ndo é corta-fogo, e sim de madeira. A maquina de microfilmagem fica exposta

a incidéncia de raios solares, o que prejudica o seu funcionamento e a visualizacdo dos
microfilmes. O ambiente é vulneravel quanto a seguranca, organizacdo e preservacdo dos
documentos devido ao fato de a chave ser Unica para ambos 0s arquivos, de qualquer

funcionario da instituicdo ter acesso a chave do setor.

Figura 3 - Arquivo escolar Colégio Promove: vista frontal

Fonte: pesquisa.
7 ARQUIVO ESCOLAR COMO MEMORIA INSTITUCIONAL

A Histdria da Educacdo, em seu campo reflexivo, tem se esforcado no aspecto de
preservacao e organizacdo dos arquivos escolares, compreendidos como locais de memoria,
essenciais para o estudo dos processos de escolarizacdo, da cultura escolar, entre outros.
(GONGALVES, 2008, p. 72)

Justino Magalh&es (1998, p. 61), apud Gongalves (2008, p. 76) exalta que o arquivo
escolar ¢ fonte fundamental, j& que o percurso da instituicao € estabelecido “da(s) memoria(s)

para o arquivo e do arquivo para a memoria” buscando-Se integrar uma analise

multidimensional desse itinerario.
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Vidal (2005, p. 19), baseada nas reflexdes de Pierre Nora (1993), destaca “os arquivos
como lugares de memoria, lugares duplos enquanto locais de guarda de seus acervos, mas, ao
mesmo tempo, “constantemente abertos a novas leituras acerca do passado e o presente’”.

Diante destes aspectos verifica-se que o arquivo escolar pode ser considerado o lugar
de memoria da instituicdo, ao acondicionar documentos da trajetdria de vida do aluno na
escola. Cadernos, fotografias, moedas, cartilhas, discos sdo algumas espécies documentais
que podem ser encontradas no arquivo e que representam a historia da escola.

Por meio de investigacGes em um arquivo escolar € possivel identificar como, quando
e por que foi criada a escola; quais individuos por ela passaram; quais alteracGes de
infraestrutura incidiram ao longo de sua existéncia; a oferta de cursos no decorrer dos anos ou
décadas; as distintas formas de organizacdo de curriculos e horarios; os métodos e materiais
pedagdgicos que utilizou e a importancia que teve e possui para a comunidade. Esses séo
alguns aspectos que poderiam ser explorados para um maior conhecimento sobre a historia da

escola.

A literatura vem demonstrando a importancia em associar alunos, professores e
funcionérios a organizacdo e manutencdo dos acervos escolares, na certeza de que a
perenidade dessas iniciativas repousa no seu acolhimento pelo efetivo da escola.
Despontam, assim, argumentos em defesa da necessidade de integrar o
funcionamento da secretaria a pratica do arquivo permanente, gerando instrumentos
de trabalho proprios ao universo documental da escola; e sobre a relevancia em
tornar o arquivo vivo, seja pela participacdo de alunos e professores na atividade de
organizacdo e guarda do acervo, seja pelo uso de alguns documentos escolares em
sala de aula. (VIDAL, 2005, p. 72)

Vidal (2005, p. 2) corrobora as ideias acima ao destacar que surgem temas para
pesquisa como “‘a constituicao do curriculo, a formagao das disciplinas escolares, o cotidiano
institucional, o exercicio diario de professores e professoras, alunos e alunas, a materialidade
da escola e os recursos metodologicos™.

Embora diversos autores demonstrem em seus estudos o arquivo escolar como fonte
de memodria institucional, o Colégio Promove destoa um pouco deste cenario. Das pesquisas
realizadas em demais arquivos, no arquivo escolar da instituicdo ndo consta em seu acervo a
presenca de pegas documentais produzidas pelos alunos, apenas aquelas ja confeccionadas no
setor de secretaria. Assim, em especial, este arquivo possui pouco vinculo com a instituicdo

no aspecto historico, representando minimamente a memoria escolar.
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8 ATUACAO DO PROFISSIONAL DA ARQUIVOLOGIA NO ARQUIVO ESCOLAR

Com o intuito de gerenciar melhor a rotina administrativa e implantar as praticas
arquivisticas, a atuacdo de um profissional graduado em Arquivologia é relevante para a
instituicdo, uma vez que ha a necessidade de desenvolvimento de uma série de politicas,
instrumentos que seriam essenciais para a organizacao, preservacdo e a0 acesso aos
documentos.

Considera-se que para garantir a durabilidade dos documentos e das informagdes neles
registradas, o arquivista por meio do seu conhecimento empirico deve realizar intervencdes de
modo a prorrogar o prazo de vida dos suportes documentais.

A construcdo de Tabela de Temporalidade Documental e Destinacdo e o Plano de
Classificagdo sdo instrumentos fundamentais para que a gestdo documental ocorra em sua
plenitude, de modo que os documentos avaliados sejam recolhidos ou eliminados a partir do
momento em que cumpriu com a sua finalidade. Para isso € necessario que haja no quadro de
funcionarios, um arquivista, que juntamente com uma comissao de avaliagdo de documentos
possam juntos desenvolver estas ferramentas.

A aquisicdo de novo mobiliario, mudanca de layout e a forma de acondicionamento
dos dossiés dos alunos e professores precisam ser alterados com o objetivo de otimizar o
espaco e contribuir na conservagdo dos documentos armazenados no arquivo escolar. O
arquivista com uma visdo estratégica e dinamica é o profissional adequado para que a
organizacdo do ambiente possibilite a preservacao e o0 acesso aos documentos solicitados.

O arquivista com o seu conhecimento adquirido e sua experiéncia contribuird na
realizacdo de uma melhor gestdo de documentos no arquivo escolar do Colégio Promove e
fortalecerd ainda mais esta area que possui pouca atencdo e prestigio pelas instituicdes e a

sociedade.

9 CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo documental é o procedimento inicial de organizacdo de um arquivo para que
ele cumpra com a sua finalidade: oferecer acesso aos documentos e/ou informagé&o.
Compreender a producgdo, uso, tramitagdo e destinacdo dos documentos é essencial para
contribuir com que o arquivo escolar do Colégio Promove desempenhe melhor as suas

atividades.
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Percebe-se que apesar do arquivo escolar da instituicdo armazenar documentos de
valores permanentes ha pouca preocupagdo na preservacdo dos mesmos, uma vez que a sala
que os acondiciona é inadequado devido a incidéncia de raios solares, oscilacdo de
temperatura, frestas na parede o que compromete a sua durabilidade.

A diviséo da sala com outro tipo de arquivo, o0 acesso a chave do arquivo a qualquer
funcionério e a auséncia de politicas de preservacdo de documentos, prevencao a sinistros
comprometem a sua organizacdo deixando-o vulneravel a perda ou guarda errénea dos
documentos.

Visto que o arquivo escolar é responsavel pela guarda de documentos que relatam a
trajetoria de vida dos alunos e professores, 0 mesmo precisa ocupar um espago com
infraestrutura adequada, pois cabe a ele emitir o historico escolar, documento que segundo o
Parecer 1.132/97 é de responsabilidade Unica da institui¢do de ensino.

Auséncia de instrumentos de gestdo documental como a tabela de temporalidade
documental e o plano de classificacdo é fundamental para que haja uma eficiente organizacao
dos documentos durante todo o seu tramite, uma vez que sdo eles que delimitam os prazos de
guarda e a destinacédo final do documento: guarda ou eliminacdo. Segundo Oliveira (2014) os
diérios de classe poderiam ser eliminados apds 5 anos, mas conforme ressaltado por ela, ndo
h& uma resolucdo, parecer ou lei que fornece seguranca adequada para que seja realizada tal
procedimento. Dessa forma, a criagdo destes instrumentos forneceria um direcionamento
adequado para estes diarios.

O arquivo escolar do Colégio Promove apresenta poucas caracteristicas que refletem a
memoria institucional. A sua organizacdo é voltada a uma arquivistica integrada, no qual
consiste no tratamento da informacdo desde sua origem até o seu destino final. O arquivo
permanente esta diretamente associado ao arquivo corrente e a documentacao que ele acumula
é composta por ficha de matricula, ficha individual, contrato, historico escolar, diario de
classe, declaragdo de conclusdo do ensino médio e declaracdo de transferéncia. Estas
tipologias ndo apresentam valor significativo do aspecto de representatividade de memoria
institucional.

O arquivista possui um mercado amplo de atuagdo e o arquivo escolar € mais um
espaco propicio para que ele desempenhe as suas atividades profissionais. Ele deve ficar
atento para este nicho, pois, infelizmente percebe-se o descaso de muitas instituicbes de

ensino em relagcdo aos seus arquivos. O arquivo escolar do Colégio Promove mesmo com a
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auséncia de um profissional qualificado tenta cumprir com a sua finalidade de disponibilizar

acesso a informag&o desejada.
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ARCHIVISTIC DOCUMENT MANAGEMENT OF PROMOVE SCHOOL
IN BELO HORIZONTE: CASE STUDY

ABSTRACT: This article presents how is the use and treatment of archivistic documents
carried in a private school in Belo Horizonte, the Promove School. Analyzes the procedures
used in the identification, evaluation, preservation and disposal of school documents produced
in institution activities. Proposes alternatives that can contribute to the improvement of
document process management and how to employ a professional in the field of Archivology
can contribute to the organization, preservation and access to schools documents.

Keywords: Records management . School archive. Archivist. Promove School.
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