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RESUMO

Este artigo consiste em um relato de experiéncia relativo a experiéncia de estagio
no arquivo corrente da Divisdo de Prestacdo de Contas Escolares (DIPCE) da
Secretaria de Estado da Educacao e da Cultura (SEDUC) do Estado de Sergipe
(SE), tendo como objeto o processo de organizacao dos conjuntos documentais
desse setor administrativo. Parte-se da seguinte questao de pesquisa: Como se
processa a ordenacdo, armazenamento e recuperacdo dos documentos de
arquivo em fase corrente na Divisdo de Prestagdo de Contas Escolares da
SEDUC? Tém-se como objetivo geral, analisar o processo de desenvolvimento
de etiquetas na Divisdo de Prestacdo de Contas Escolares da SEDUC enquanto
fator decisivo para a organizacdo setorial e recuperacao da informacéo. E de
modo especifico a) descrever os problemas de recuperacdo da informacdo no
referido setor na Divisdo de Prestacdo de Contas Escolares da SEDUC e que
ocasionaram uma reformulacéo na forma de organizacéo de sua documentacao;
b) discutir as ac¢les relativas ao implemento de um processo interno de
organizacdo do setor para suprir suas necessidades de recuperacdo da
informacé&o. Possui uma abordagem qualitativa exploratéria do objeto, possuindo
como método a observacdo simples. A andlise é realizada relativamente as
bases metodoldgicas da gestdo documental dos arquivos documentais. Como
resultado observou-se um empirismo na organizacdo documental do DIPCE que
ndo encontra correlacdo direta com o arcabouco tedrico-metodologico da
literatura correlata.
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ABSTRACT

This article consists of an experience report related to the internship experience
in the current file of the School Accountability Division (DIPCE) of the Department
of Education and Culture (SEDUC) of the State of Sergipe (SE), focusing on the
organization process of the documentary collections of this administrative sector.
The research question is as follows: How is the ordering, storage, and retrieval
of archival documents in the current phase carried out in the School
Accountability Division of SEDUC? The general objective is to analyze the
development process of labels in the School Accountability Division of SEDUC
as a decisive factor for sectoral organization and information retrieval. And
specifically: a) describe the information retrieval problems in the mentioned
sector in the School Accountability Division of SEDUC that led to a reformulation
in the way its documentation is organized; b) discuss the actions related to the
implementation of an internal sector organization process to meet its information
retrieval needs. It has an exploratory qualitative approach to the object, with
simple observation as the method. The analysis is carried out in relation to the
methodological bases of document management in documentary archives. As a
result, there was an empiricism in the documentary organization of DIPCE that
does not have a direct correlation with the theoretical-methodological framework
of related literature.

Keywords: Document Organization; Current files; Document Management

1 INTRODUCAO

Como consequéncia do boom informacional apdés a Segunda Grande
Guerra Mundial (1939-1945), materializaram-se no mundo ocidental, uma série
de transformac¢des em diversos niveis: social, tecnolégico, politico e cientifico.
Observando-se o campo dos estudos arquivisticos e, mais especificamente, o
nicho da gestdo documental, vé-se que o impacto bélico possibilitou grandes
transformacoes, a saber: grande producdo documental, transformacéo no perfil

de custddia e acesso aos documentos.

Tal fato instigou a constante busca por atualizacbes teoricas e
metodoldgicas visando a eficiéncia na recuperacdo da informacgéo, fator de
interesse administrativo e sustentado pela correta organizagéo racional e técnica

da documentacdo produzida/recebida, visando sua maxima eficacia. E, dele,



decorre uma questdo: o que é um documento? Silva, Brito e Ortega (2016, p.
241) afirmam que “[...] o documento pode ser definido como um objeto que
suporta a informacéao, que serve para comunicar e que € duravel [...]", ou seja, 0
documento além de informar, também é um meio de comunicar. Por isso a
informacao nele registrada é também um meio de comunicagéo e necessita de
uma resposta do usuario. Nessa perspectiva, a diferenca fundamental entre
informacédo e comunicacdo se estabelece a partir da resposta do interlocutor —
feedback. Isso porque a informacéo néo precisa de feedback, do contréario, para

a comunicacao é imperativa.

Levando-se em consideracao que nas instituicdes publicas e/ou privadas,
0 objetivo maior dos setores de arquivo é subsidiar as acdes técnicas e
administrativas em suas diversas competéncias - produzindo, recolhendo,
selecionando e arquivando documentos gerados de maneira organizada,
estando sempre preparados para o atendimento a consultas internas e externas
de maneira agil e eficiente — espera-se da correta organizacdo da
documentacdo, a possibilidade de sua rapida recuperacdo, facultando a

comunicacao e o fluxo documental entre seus diversos setores.

E nos setores administrativos, onde os documentos sdo gerados dia a dia,
a agilidade e confiabilidade da informacéo recebida é fundamental para tomada
de decisdo, embora, muitas instituicbes ndo tenham ainda desenvolvido um
planejamento relativo ao tratamento e organizacdo de sua documentacdo em
bases solidas, sejam elas documentérias ou arquivisticas. Em relacdo a essa

questao, indica Nadina Moreno:

[...] embora no Brasil o direito & informacao seja constitucional, em
tese, € possivel dizer que existe desconhecimento dos
administradores, especialmente nas organizacbes publicas, do
potencial que os documentos de arquivo pode representar em
informagdes imprescindiveis e necesséarias ao processo de tomada
de decis&o (Moreno, 2007, p. 13).

No caso do estudo realizado, essas questdes sdo de suma importancia,
pois ao ser realizado aborda a ordenacéo e resgate da informacgéao, presente nos

documentos relativos a documentacdo escolar, produzida/recebida pelas



instituicées sergipanas em seu cotidiano. Isso porque os documentos permitem
espelhar todos os processos que dizem respeito a vida escolar e seus

constituintes (diretores, funcionarios, professores, alunos). E mais,

[...] uma variedade de documentos medeia a vida escolar e é
produzida para registrar 0s processos intraescolares, além
daqueles que manifestam suas relacbes ou ligacbes com o
sistema de ensino e com outros organismos sociais. Muitos dos
documentos escolares sdo resultado de procedimentos legais
obrigatorios da escola. Outros sdo imposices da rede de ensino,
havendo também aqueles que sao constituidos nos processos de
gestdo e de administracdo institucional. Por vezes, esses
documentos sdo elementos para facilitar o desenvolvimento dos
processos internos da escola, outras vezes s&o vistos como
elementos de burocratizacdo e entraves para a atividade fim da
escola, ou seja, a efetivacdo do processo de ensino e
aprendizagem (Nicé&cio; Araujo, 2019, p.13).
Assim, partindo do principio de que os documentos, independentemente
de sua natureza s&o fontes de informac¢do social, como proceder para uma
melhor ordenacdo documental e para o efetivo acesso a informacéo contida nos

arquivos?

Essa é a tematica na qual se insere esse estudo. E para tanto, vai-se
explorar o tema partindo da observacao do ordenamento documental da unidade
de arquivamento do Arquivo Corrente da Divisdo de Prestacdo de Contas
Escolares da SEDUC e o desenvolvimento de modelos de etiqueta para

organizar e recuperar os documentos do setor.

Assim informado, cabe uma primeira apresentacao do objeto e local de
pesquisa, para melhor dar a conhecer as pretensdes da investigacao proposta.
Como objeto, tem-se 0 processo de organizagéo que foi desenvolvida no Arquivo
Corrente da Diviséo de Prestacdo de Contas Escolares do Setor de Prestacéo
de Contas da Assessoria de Planejamento da Secretaria de Estado da Educacéo
e da Cultura do Estado de Sergipe (DIPCE/ SEPCON/ASPLAN - SEDUC), local
de guarda da documentacdo em forma de arquivo corrente, que é fundamental

para o funcionamento diario do setor, e por essa razdo, é constantemente

consultada.



Informa-se ainda que esse artigo, condigdo imperativa para a concluséo
dos estudos no bacharelado em Biblioteconomia e Documentacdo do
Departamento de Ciéncia da Informacédo (DCI) da Universidade Federal de
Sergipe (UFS), insere-se na linha de pesquisa Gestédo de Recursos e Unidades

Informacionais.

Pensando nessa sistematica, o presente artigo levanta a seguinte
problematica: Quais os problemas encontrados na Divisdo de Prestacdo de
Contas Escolares da SEDUC no periodo de 2019 a 2023? Como o setor buscou

resolver tais questdes?

Como objetivo geral objetiva-se analisar o processo implementado na
Diviséo de Prestacdo de Contas Escolares da SEDUC enquanto fator decisivo
para a organizacdo setorial e recuperacdo da informacdo. Consideram-se
objetivos especificos: a) descrever os problemas de recuperacéo da informacéo
no referido setor na Divisao de Prestacdo de Contas Escolares da SEDUC e que
ocasionaram uma reformulacéo na forma de organizacéo de sua documentacao;
b) discutir as a acédo de implemento do processo de etiquetagem do referido

arquivo em contraponto com a teoria da gestdo documental.

Este trabalho justifica-se pelo interesse pessoal despertado durante
realizacdo do estagio ndo-obrigatorio no setor de Prestacdo de Contas da
SEDUC, aliado ao interesse pela realidade dos conjuntos documentais
presentes nas instituicdes publicas em relacdo aos preceitos cientificos, com o

intuito de contrap6-las criticamente.

Em segundo lugar, justifica-se por dar énfase ao processo interno do setor
de arquivo corrente do referido setor, por entender a importancia da organizacao
e arquivamento documental a qual permite ndo somente a identificacdo dos

arquivos documentais, mas sobretudo, o acesso as informacdes neles contidas.
2 REFERENCIAL TEORICO

Para que a documentagdo de arquivo exista, faz-se necessério antes de

tudo que exista um fundo documental a ser tratado e organizado. Assim, tdo



importante quanto definir arquivo documental € definir-se o que é fundo

documental, pois é sobre ele que recaira todo o processo de gestdo documental.

Assim, entende-se por fundo, o conjunto total de toda a documentagéo
que se apresente sob qualquer suporte e pertenca a uma pessoa fisica ou
juridica, sendo assim, a definicdo importante ao se tratar de arquivo, pois “[...]
reune em si todas as informacdes a respeito de uma determinada pessoa ou
instituicdo, refletindo o conhecimento gerado em etapas anteriores [...] (Tognoli;
Rodrigues; Guimaraes, 2019, p. 62-63).

Apbs definido o fundo, € possivel adentrar especificamente nas etapas
denominadas de gestdo documental, as quais se complementam como 0O

gerenciamento dos documentos para dar sentido a documentacao dos arquivos.
2.1 Gestao Documental

A gestao de documentos € “[...] o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producao, classificacdo, avaliacdo, tramitacdo, uso,
arquivamento e reproducéo, que assegura a racionalizacdo e a eficiéncia dos
arquivos [...]" (Decreto n°® 48.897/2004). Em termos praticos a gestdo contribui

para,

Simplificacdo e racionalizacdo dos procedimentos de gestao
dos documentos; Eliminacdo criteriosa dos documentos
desprovidos de valor que justifiguem sua guarda; Garantia
de acesso as informacdes e documentos publicos; Agilidade
no processo de tomada de decisdes; Maior qualidade e

produtividade ao servigco publico [...] (Sao Paulo, 2004).
Observa-se que a gestdo documental objetiva a organizagéo geral da
documentacdo através do uso de metodologias de trabalho que seguem uma
ordem estabelecida. E ao se observar a citacdo acima, é possivel compreendé-
la, como uma ferramenta para dar maior organizacéo e visibilidade ao contetdo
dos arquivos. E necessario compreender e organizar a documentac&o de acordo
com seu ciclo de vida, aplicando as metodologias relativas a gestdo, acao que

foi assimilada algumas instituicdes publicas e privadas no Brasil.



O modelo do ciclo vital € uma representacdo linear dos estdgios da
existéncia de um documento, comecando com sua criacdo em algum
departamento de alguma entidade e terminando com a destruicdo ou com sua

preservagao permanente em algum arquivo (Dingwall, 2016, p. 209).

Entende-se que as fases (ciclo de vida) do documento, denominadas
como corrente, intermediaria e permanente, buscam garantir o controle do
documento desde a sua producdo até a sua destinacao final, sendo ela, a
eliminacdo ou guarda permanente, além de permitir a localizagdo dos
documentos e o0 acesso rapido as informacfes. Para melhor visualizar as fases

por que passam um documento, ver Quadro 1.

Quadro 1 - Ciclo de Vida dos Documentos

IDADES CARACTERISTICAS TIPO DE ARQUIVO

Corrente Documentos vigentes e frequentemente| Arquivo Corrente
consultados.

Intermediaria Documentos em final de vigéncia que| Arquivo Intermediario
aguardam o0s prazos de prescricAo e
precaucdo; raramente consultados e aguardam
destinacao final: eliminag&o ou guarda.

Permanente Documentos que perderam a| Arquivo Permanente
vigéncia administrativa, porém sao providos de
valor secundério ou histérico-cultural.

Fonte: Bernardes; Delatorre (2008, p.10).

A gestao documental em arquivos, acarreta a necessidade de relacdes de
meios de como fazer seu uso, além do principal, que é o conhecimento da area,
pois € de suma importancia que quem gerencie um arguivo, seja da area ou
tenha no minimo um prévio conhecimento sobre ela, é preciso também ser

competente nessa atividade, pois os documentos sao fontes de informacéo e



ndo podem ser tratados de qualquer maneira, e por fim, os métodos, visto a sua
importancia para utilizacdo da gestdo documental. De acordo com o Dicionario
de terminologia arquivistica (1996, apud Rodrigues 2006, p. 110), sob a
perspectiva da arquivologia, essa gestdo define-se como “um conjunto de
medidas e rotinas visando a racionalizacao e eficiéncia na criagdo, tramitacéo,

classificagdo, uso primario, e avaliagao de arquivos”.

Contudo, a gestdo de documentos prescinde além da caracterizacdo dos
documentos a partir de seu ciclo de vida, de outras a¢gdes que sédo apresentadas
por Maria Odila Fonseca (2007, p. 44) como “[...] o planejamento, o controle, a
direcdo, a organizacdo, o treinamento, a promocdo e outras atividades
denominadas de gerenciais relacionadas a criacdo, manutencdo, uso e
eliminacdo de documentos”. Para alguns autores, os processos elencados
comporiam o que se denomina de gerenciamento documental, embora na
pratica, como ja dito, uma etapa necessita da outra para a funcionalidade da

organizacéo do arquivo.

Dentre as atividades apontadas, destacam-se 0s passos necessarios para
a Organizacdo e Arquivamento Documental, entendida como uma metodologia
que permite a organizacdo dos documentos de arquivo de forma &gil, segura e
permitindo sua recuperacdo imediata. Contudo, para que tal etapa se
estabeleca, faz-se necessario que se tenha efetivado o Plano de Classificacao,
metodologia que garante “[...] a organizagao logica e fisica dos documentos [...]"
(Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, 2018, p. 6), a recuperacdo das
informacgdes considerando o contexto de sua criagdo — onde, como e 0 porqué -

compreendendo os setores, fungdes e competéncias do 6rgao produtor.

A Classificagdo Documental se processa através do Plano de
Classificacao e objetiva facilitar a recuperacéo da informacdo — diante grande
volume de documentos que a organizagdo produz e recebe — de forma
racionalizada em termos de economia financeira, de tempo, de pessoal seguindo
as normativas de gestdo documental. Isso porque somente com a elaboracao
dessa ferramenta, consegue-se identificar em termos documentais, as espécies,

tipologias, séries e itens. E, permite que se processe a organizacao fisica dos



documentos de forma légica, por meio da atribuicdo de codigos numeéricos,
determinando suas funcbes, competéncia e as atividades geradoras dos
documentos. Para isto, vale ressaltar a importancia de um tratamento
documental, que “[...] consiste em um conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas, como avaliacédo, classificacao, descricdo e indexacao que possibilitam
a gestao documentall...]” (Sdo Paulo, 2012), pois envolve desde a gestao até

sua finalizacdo enquanto arquivo corrente, e seu destino.

Contudo, quando se fala de ordenacdo documental, vé-se essa etapa
como de menor importancia, dando a impressao de que ap6s 0 uso das outras
metodologias, € somente acondicionar os documentos e o trabalho esta
finalizado. Os poucos estudos que tém acerca da ordenacdo documental em

geral estdo relacionados a sua importancia na area administrativa.

Mas €& preciso atentar que todo o processo para organizacdo dos
documentos obedece a uma ordem propria e ndo existe fase mais importante
que a outra. Isso porque quando os documentos estdo bem-organizados, eles
possibilitam a transmisséo de ordens diretas, a organizacao fisica do ambiente
de arquivo, a padronizacdo dos métodos de arquivamento, o ndo-desperdicio de
recursos, sigilo das informacdes que estéo protegidas pelos cédigos, velocidade
na recuperacdo dos conteudos. E ainda, podem constituir-se importantes vias de
pesquisa, tanto para a gestao institucional, quanto para pesquisadores em geral
(Lopes, 2004).

3 METODOLOGIA

A necessidade de conhecer as bases metodolégicas é fundamental, ndo
apenas para construcdo académica, mas também para capacitacéo profissional.
Na sequéncia, expde-se a aplicagdo da metodologia que servird de base para

desenvolver o presente trabalho. Para José Matias Pereira:

“[...] a ideia dos trabalhos cientificos surgiu a partir da
necessidade imposta pela competitividade no campo de
trabalho, que exige do homem reflexdo, capacidade de
expor suas ideias e, principalmente, habilidade para compor
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suas propostas ou mesmo seus projetos vinculados ao seu

cotidiano comunitario e profissional [...]" (Pereira, 2016, p. 3).

Esse artigo possui uma abordagem qualitativa e exploratoria do objeto, ou

seja, investiga os dados em um ambiente natural, buscando compreender o
fendbmeno do ponto de vista da subjetividade dos sujeitos, procurando
compreender o contexto e o ambiente (Creswell, 2014). Ou seja, interessou para
esse estudo a os problemas enfrentados pelos funcionarios do setor (incluindo-
se os bolsistas do Arquivo da Divisdo de Prestacdo de Contas da SEDUC) e as
solugdes que estes implementaram para organizar e recuperar a informagéo

para subsidiar o trabalho dos técnicos-analistas em suas necessidades.

O método utilizado foi a pesquisa de campo e a técnica de coleta de dados
se deu a partir da pesquisa bibliografica e da observacdo simples. Assim, o
campo de andlise foi o proprio setor do arquivo e a partir dele, buscou-se
observar e coletar dados para compreender de que forma os funcionarios,
incluindo chefia e estagiarios buscaram resolver os problemas de recuperacao
da informac&o ocasionados pela aglomeracdo de documentos variados e a
recuperacao dos dados pertinentes a andlise técnica.

A primeira técnica de coleta de dados foi a pesquisa bibliografica, uma
vez que necessitava-se proceder um comparativo entre as praticas do setor e
teoria de estudos documentais em arquivos. Dessa forma, utilizou-se livros sobre
a tematica e ainda, por meio dos operadores booleanos AND e OR, procedeu-
se a pesquisa nas seguintes bases de dados — SciELO, Brapci, Repositérios
Institucionais, buscando produ¢es académicas voltadas a gestdo documental

com énfase em ordenacao e arquivamento de documentos.

Uma segunda forma de coletar os dados foi a observacdo direta e
guestionamentos colhidos entre os funcionarios e estagiarios do Arquivo do
Setor de Prestacéo de Contas/SEDUC durante o processo de elaboragéo do
método de organizacdo instaurado para recuperacdo dos documentos,

buscando compreender a necessidade de sua criagao.
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Para melhor compreenséo para técnica de pesquisa para coleta de dados
utilizada no setor, utilizou-se 0s seguintes parametros: a) antes de instituido o
método de organizacdo documental do Arquivo do Setor de Prestacdo de
Contas, como se como se processava a recuperacdo da informacao? b) quais
as dificuldades encontradas no setor anteriores a instauracdo do novo método?;
C) quais as principais mudancas observadas apos a reestruturacao?; d) de que
forma essa nova estrutura de organizacao influenciou na dinamica do setor de

arquivo em nivel fisico e de acesso a informagao?

Por fim, como estagiario do setor de arquivo no qual se processa a
pesquisa, buscou-se por meio da observacao direta e prospecc¢do de dados,
compreender o ponto de vista da instituicdo e dos funcionarios em contraponto
com o arcabouco teodrico-metodoldgico acerca do fenébmeno estudado.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Para melhor compreender todo o processo aqui analisado, faz-se
necessario contextualizar a Divisdo de Prestacdo de Contas Escolares, e sua
localizagdo administrativa dentro do funcionamento da SEDUC, sendo esta,
criada por meio do decreto de n° 40.785, do dia 09 de marco do ano de 2021,
onde se estabelece as funcionalidades dos departamentos e setores da

Secretaria de Estado da Educacéo e da Cultura do Estado de Sergipe.

A DIPCE tem como funcdo a analise financeira da prestacdo de contas
das Unidades Executoras (Colégios, Escolas, Institutos, Centros de Exceléncia

e de Educacéo Profissionalizantes Estaduais),

A DIPCE integra o Setor de Prestacao de Contas (SEPCON), sendo este
0 setor responséavel por todas as prestacdes de contas escolares estaduais,
sejam recursos do governo ou convénios, sendo ele o responsavel por notificar

as escolas quanto as analises e resultados.

Por sua vez, o SEPCON est4 dentro da Assessoria de Planejamento
(ASPLAN), a qual tem por finalidade assessorar e de execucéo programatica da

SEDUC. Por fim, a ASPLAN esta ligada diretamente ao gabinete do Secretario
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de Estado da Educacdo e da Cultura do Estado de Sergipe, sendo ela
responsavel pelo planejamento politico e gerenciamento da educacdo e da

cultura do Estado de Sergipe.

A partir da especificacdo da estrutura a qual a DIPCE est4 inserida, na
subsecao seguinte passa-se ao fato, objeto dessa pesquisa, explicitando-se o
processo de implantacdo do método de organizacéo da respectiva Divisdo, seus

desdobramentos e a analise desse processo.
4.1 Organizacdo Documental da DIPCE/SEDUC

O processo aqui estudado, foi iniciado no ano de 2019. E se deu em
virtude de problemas que acometiam o arquivo corrente da DIPCE. Em primeiro
lugar havia o problema de espaco, pois mesmo sendo arquivo de uso corrente,
documentos em fase intermediaria e mesmo permanente encontravam-se no
setor que se encontrava sem o devido espaco fisico para o desenvolvimento das
atividades. Outro grande problema que se observava era a dificuldade em
localizar de forma &gil a documentacao solicitada pelos técnicos-analistas, fato
que se sucedia diariamente. E por fim, necessitava-se de uma forma de um

mecanismo de busca que fosse claro e atendesse as demandas do setor.

Com a entrada da primeira estagiaria de Biblioteconomia e Documentacéo
e a partir de sua iniciativa e da diretora do setor, foi realizada uma andlise acerca
do espaco fisico do arquivo, buscando solucdes para organiza-lo fisica e
metodologicamente, visando encontrar um método de busca e retirada dos
documentos solicitados pelos analistas administrativos, em outras palavras, foi

necessaria uma logistica para promover uma nova organizagdo do arquivo.

Como expresso, diante da grande massa de documentos sem as
respectivas identificagbes e ordenacodes, havia uma lentiddo na localizacao do
documento solicitado, ocasionando problemas de envio para as unidades de
analise e de armazenamento. Relata-se a seguir, 0 processo em maiores

detalhes.
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Anteriormente ao processo de reestruturagéo e reorganizagédo do arquivo
iniciado em 2019, ja havia a utilizacdo de uma identificacdo nas caixas
(denominada de etiqueta), mas estas apresentavam informacdes desconexas, e
continham apenas 0 nome da escola, sem nenhuma identificacédo de que tipo de
documento estava contido nas caixas. Essa situagdo em 2019, chegou a um
estado critico e foi necessario se pensar um novo modo de ordenar 0s

documentos do setor.

Por este motivo, a dire¢do e os estagiarios no ano de 2020, em reunido
decidiram buscar uma nova solucéo, e com a chegada de mais estagiarios e a
participacdo de um servidor responsavel pelo arquivo, foi feita a primeira
separacdo dos documentos, de acordo com a necessidade de busca dos
analistas administrativos, para proceder uma separagao dos documentos, de
acordo com seu ano de origem, assim definindo-os como arquivos correntes,

intermediarios e permanentes.

Na sequéncia buscou-se meios para solucionar ou até minimizar a
situacdo, facilitar a circulacdo destes documentos, viabilizando um método de
ordenacdo que amparasse 0 acesso as informacdes em tempo hébil. Assim, foi
desenvolvida uma primeira etiqueta como forma de identificar os documentos
presentes no arquivo, sob a alegacdo que o uso de uma etiqueta descritiva seria
um instrumento para integrar os procedimentos relativos a ordenacao
documental, e resultaria em agilidade e facilidade do funcionamento de um

arquivo corrente.

Antes de prosseguir com o relato, cabe apresentar aspectos relativos a
etiqueta: o que se constitui, sua funcdo na organizagdo e identificacdo de
documentos, sendo um “Roétulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou
seu invélucro, contendo informagdes que permitem a sua identificagao” (Arquivo
Nacional, 2005, p. 86), € necessaria para o funcionamento de um arquivo, pois
configura-se o primeiro item a ser identificado na busca por um documento ou

um arquivo.
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Afirma Brandt (2009, apud Santos 2013, p. 93) que a “Etiquetagem € uma
forma de indexacao [...]”, pois é a forma como o profissional vai identificar esses
dados de informacéo, sendo neste presente artigo, os dados de um arquivo, dos

documentos presentes nele.

Vé-se que o emprego da etiqueta facilita a identificacéo e ordenacéo dos
arquivos documentais, servindo de referéncia das unidades de arquivamento,
tornando mais agil e facil a localizagdo do documento. Ela sintetiza as
informagdes contidas no arquivo onde o identifica, de forma a ser usada para
apresentar e recuperar as informacoes presentes, neste caso ela influencia no
canal de comunicacdo entre o arquivo e 0 usuario. Assim, uma necessidade
imperativa em uma Unidade de Informacéo, principalmente, em Arquivos e
Centros de Documentacdo, onde a necessidade por recuperar os documentos
e/ou arquivos, corresponde ndo somente a agilidade no servico interno, mas

também ao rapido acesso a informacao.

Dessa forma, criou-se uma etiqueta na qual constavam o0s seguintes
campos que corresponderiam as seguintes indicacdes: Caixa, Diretoria Regional
de Educacdo (DRE), Programa Financeiro e Ano e Conselho Escolar (da

Unidade Executora - UE), conforme indica a figura 1.

Figura 1: Primeira Etiqueta do Processo de Reorganizacdo do Arquivo
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""-‘“ SECRETARLA DE ESIAIMDY DA I::IJLL'.-\.I,'.-‘U. (L4 ]
- ESPORTE E DA CULTURA
So? N
PE SERVICO DE PRESTACAQ DE CONTASSEPUCON
]
CAIXA N® DRE:
PROGRAMA:

EXERCICIO: 2019

CONSELHOS ESCOLARES/UNIDADES EXECUTORAS
CONSELIN ESCOLAR I PARCELA

Fonte: Arquivo DIPCE, 2019

Essa primeira etiqueta foi utilizada para identificar os documentos datados
a anos anteriores ao de 2020, auxiliava na localizacdo dos documentos, pois
facilitou ndo somente a localizacédo das caixas no espaco fisico, como viabilizou
informacdes solicitadas pelos analistas, pois ja especificava as Diretorias

regionais, a unidade de ensino, o programa financeiro e o ano de exercicio fiscal.

A referida acdo de etiquetagem organizou melhor os documentos e foi
fundamental ndo sé para organizar como também facilitar no primeiro momento,
a localizacdo dos documentos solicitados, evitando perdas e procedendo a uma
primeira organizacdo do arquivo corrente. Contudo, n&o solucionou
definitivamente o processo pois, no decorrer do tempo, outra necessidade se
apresentou: a nao especificacdo do tipo de acado referente aos programas

financeiros.

Um novo processo foi iniciado com o propdésito de corrigir as falhas
encontradas e novos campos foram adicionados. Nesta nova etiqueta, foi levado

em consideracdo o manuseio dos estagiarios, facilidade na entrega das pastas
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por data de chegada no setor, e a situacdo de analise (aprovada ou pendente)

para facilitar nos controles de entrega de documentos para serem analisadas, a
ver figura 2.

Figura 2: Etiqueta Atualizada

e [ SECRETARLA DE ESDADD DA EDNUCAC D, D4
% ESIMIETE E A CULTUERA

S
SERGIPE HSERVYICD DE PRESTACAD DE CONTASSEPCON

CAIXA N DRE;

PROMGREAMA:

EXERCICIO: 2020

CORSELHOES FSODLARESUMNIDATES EXECUTIMRAS

CONSELTNE ESCOLAR [ mDaTa [P A
| CHEG AT |

A [ S [

Fonte: Arquivo DIPCE, 2020.

No novo modelo, ainda utilizado pelo setor, apresenta os seguintes dados:
Numeracdo da Caixa, a DRE a qual pertencem os documentos armazenados
naquela caixa, o Programa financeiro e sua acdo, o ano de exercicio, o conselho
escolar de cada unidade executora, a data de chegada (relativa ao recebimento
do documento no setor) e a situagao apos ser analisada, sendo “P” para situagao
de pendéncia ou processo (quando a documentagao nao foi aprovada) e o “A”
para situacdo de Aprovada ou Analise Concluida.

A criacéo dessa nova etiqueta foi apresentada como fator de organizacéo,

Ou seja, a etigueta anterior foi aperfeicoada e com proposta de um fluxo para um
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procedimento operacional e como dito, continua sendo utilizada até o momento

atual no Arquivo da DIPCE.

Figura 3: A Etiqueta na Organizacao do Arquivo

SECRETARIA DE ESDADO DA EDUCACAO, DO
ESPORTE E DA CULTURA

 §ERGIPE | SERVICO DE PRESTACAO DE CONTAS/SEPCON |

CAIXANoa. | VDRE: Qg

EXERCICIO: 2022

CONSELHOS ESCOLARES/UNIDADES EXECUTORAS

* CONSELHO ESCOLAR DATA ’P'
CHEGADA

L8 buz Mves de (0000 X
-0. 8. Caresarn O Qmol‘o 0. X

7

Fonte: Foto tirada pelo autor, 2024.

Apresenta-se aqui, a etiqueta j& sendo utilizada na organizacdo do
arquivo, e sua funcionalidade para qual foi elaborada, e sua ordenacgéo colocada
em pratica. Percebe-se também a grande massa documental, e o porqué essa

identificacdo facilita na busca do documento.



18

Cabe aqui, uma observacéo. As etiquetas, enquanto parte final, mas nao
menos importante, no processo de ordenacdo implantada na DIPCE,
modificaram o funcionamento do setor, mas ainda ha um grande impasse para
os estagiarios. Mesmo melhorando o processo, nota-se falha acerca da entrega
dos documentos. Ou seja, ndo ha a identificacdo dessa fungéo na etiqueta. Resta
ao estagiario verificar todas as pastas e observar quais foram ou néo analisadas

(independentemente de estarem aprovadas ou nao).

Assim, vé-se que para tornar essa etiqueta mais coerente e eficaz ha a
necessidade de adicdo de um elemento, sendo este representado pela letra “E”
(tendo o significado de entregue — para o estagiario ter um controle do que ja foi
entregue ou nao), vindo apés a data de chegada e antes das opcbes de
pendentes ou aprovadas.

Tais fatos, demonstram a deficiéncia de aplicacdo de métodos — embora
corriqgueiros em muitas instituicbes — decorrentes da nao observacdo dos
parametros técnicos, no caso dos conjuntos documentais, relativos a gestao

documental.

Posto que para elaboracédo e correta utilizagcdo de uma etiqueta que seja
essencial para funcionamento e ao acesso aos documentos, é fundamental em
primeiro que estejam presentes nela todas as informac¢des consideradas como

fundamentais.

Conforme analisa Cunha e Karpinski (2023, p. 2) “[...] primeiramente, se
faz um diagnéstico da instituicdo, seguido pelas atividades praticas de
higienizacdo, acondicionamento, confeccéo de etiquetas para identificacao para
os documentos a serem transportados [...],” ou seja, € preciso compreender e
aprender sobre o espaco onde as etiquetas serdo utilizadas como identificacado

de um arquivo.

No caso dos arquivos o processo de ordenacao somente € possivel apos
todo um tratamento inicial da documentacdo custodiada que deve seguir a

identificacéo, descri¢ao, avaliagéo, classificacdo, elaboracdo de uma tabela de
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temporalidade e, por fim, a ordenagdo segundo critérios estabelecidos e pelos
profissionais formalmente capacitados que integram ou sédo contratados pela

instituicao.

Essa necessidade da etiqueta, contudo, seguindo-se a metodologia
correta é imperativa, pois visa garantir a facilidade no uso e recuperacao da
informacéo, gerando assim uma eficaz gestao de arquivos e seu funcionamento.
Faz-se ainda necessario conhecer as caracteristicas dessa etiqueta e as formas
como ela pode contribuir para essa organizagdo, pois ela é uma forma prética, e

eficaz para identificar as informacdes.

Por fim, salienta-se a proposicao de Catarino e Baptista (2009, p. 54), que
a indefinicdo ou liberdade no uso de etiquetas, “[...] faz com que haja pouca
precisdo na recuperacdo da informacdo, pois um mesmo termo pode ter
significados diversos para os varios usuarios que atribuiram as etiquetas [...]".
Portanto, o detalhamento e especificidade de uma etiqueta se faz fundamental,
para que aquela etiqueta remeta somente ao arquivo que ela estd anexada e

nao gere ambiguidade com outros arquivos presentes no ambiente.
5 CONSIDERACOES FINAIS

A proposta desse artigo foi analisar o processo interno de organizagéo da
documentacéo do arquivo documental da DIPCE/SEDUC, buscando observar os
problemas que acometiam o setor no que tangia a localiza¢do, ndo observancia
dos prazos de guarda, dificuldade de recuperacédo dos documentos, buscando
analisar o processo de aplicagcdo da metodologia por eles utilizada para
organizacédo e recuperacao a informacéo, em contraponto ao que € exposto na

teoria do gerenciamento documental.

Destaca-se que o0 processo de organizacdo desenvolvido pela
DIPCE/SEDUC foi criado de forma intuitiva, pensando-se somente nos
problemas apresentados no referido setor, os quais, a depender das
necessidades administrativas podem ser alteradas e, conforme observado, ainda

possui falhas a serem corrigidas. E ainda, destacando que no decorrer do tempo,
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e a depender do volume de informacdes e de novas legislacdes, esse método
nao atende ao gerenciamento de documentos de arquivo, pois ndo observa 0s
parametros metodologicos do tratamento necessario, nem a gestdo e nem ao

gerenciamento de conjuntos documentais.

Contudo, é preciso atentar que diante na inexisténcia de um projeto
publico do estado de Sergipe no que tange aos documentos publicos com o
emprego em todos os seus 6rgaos de método arquivistico, fez-se necessario ao
setor DIPCE aplicar algum tipo de metodologia de organizacdo documental para
viabilizar os trabalhos do setor. Pois sem tal acdo, é obrigado a gerenciar sua
documentacdo intuitivamente, buscando sanar seus problemas de ordem
pratica, ou seja, buscando evitar o acimulo de massa documental sem uma clara
identificacdo, retardando o0 repasse da documentacdo aos analistas

administrativos.

Assim, vé-se que os critérios utilizados pela DIPCE n&do obedecem aos
preceitos defendidos nos estudos arquivisticos e ciéncias documentarias, isto
porque ndo ha, mesmo ainda implementado de forma organica, a correta
metodologia de tratamento e organizacdo dos documentos publicos, cujos

preceitos devem ser seguidos por todos 0s seus 6rgaos.

Para fazé-lo, € necessario que sejam observadas as normativas do
Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) e dos principios referidos na Lei
Federal n® 8.159 de 8 de janeiro de 1991, a qual trata-se de promover o
tratamento documental, entende-se como meios e métodos para execucao da

gestdo documental, dentre outras que sejam correlatas.

Contudo, percebe-se diante do estudo de caso aqui exposto, que a
organizagcdo documental é fator essencial para funcionamento de um arquivo
corrente (N0 caso aqui exposto), e neste caso, 0 uso de uma etiqueta bem
elaborada e detalhada, pode influenciar na celeridade do acesso a informacéo,
mas tal fato integra o final do processo de gerenciamento e esta ligado a

ordenac&o documental que tem por base a taxonomia
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Aponta-se também, a necessidade de mais estudos similares ao aqui
exposto, para maior contribuicdo e entendimento do processo de organizacao
dos arquivos correntes, com o objetivo de facilitar o acesso a informacéao, bem

como, contribuindo para um melhor funcionamento das instituicdes publicas.

Chama-se atencdo para a necessidade de dotar os setores
administrativos do estado de Sergipe, com bibliotecarios-documentalistas e
arquivistas para que as a¢fes metodolégicas de tratamento documental possam
ser desenvolvidas, preservando, tratando e recuperando de maneira eficiente da
informacédo. Por fim, espera-se que esse estudo possa contribuir em futuras
pesquisas para fortalecimento da tematica diante da necessidade informacional

e organizacional.
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