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DO PERTENCIMENTO AO SABER EM DOCUMENTOS ESCOLARES: UM
ESTUDO DE CASO DA ESCOLA MUNICIPAL DAVID TRINDADE

RESUMO

O objetivo deste estudo é analisar a importancia dos documentos escolares na gestéo
educacional e na construgao da identidade da comunidade escolar, focando na Escola
Municipal David Trindade, em Jodo Pessoa, Paraiba. A pesquisa busca identificar e
classificar os tipos de documentos existentes, suas fungdes administrativas e
pedagdgicas, além de compreender como sua organizacao e gestao influenciam o
acesso a informacéao e o sentimento de pertencimento no ambiente escolar. Utilizando
uma abordagem qualitativa com estudo de caso descritivo, foram realizadas revisées
bibliograficas e coletas de dados no ambiente escolar. Os resultados indicam que a
documentagao escolar formaliza as trajetorias de alunos e professores e reflete a
histéria da instituicdo. Os documentos sdo categorizados em administrativos,
académicos e historicos, cada um desempenhando papéis essenciais na gestao.
Conclui-se que a gestéo eficaz dos documentos, incluindo praticas como digitalizagao
e capacitacdo continua de profissionais, € fundamental para superar desafios e
otimizar a eficiéncia administrativa e pedagdgica. Tais medidas ndo apenas promovem
a transparéncia e o acesso a informacado, mas também fortalecem a identidade
coletiva e o sentimento de pertencimento da comunidade escolar, contribuindo assim
para um ambiente educacional mais organizado e acessivel.

Palavras-chave: Documentacgéo Escolar; Gestao Educacional; Acesso a Informagéo.

ABSTRACT

The objective of this study is to analyze the importance of school documents in
educational management and in the construction of the identity of the school
community, focusing on the Municipal Elementary School David Trindade, in Jo&o
Pessoa, Paraiba. The research aims to identify and classify the types of existing
documents, their administrative and pedagogical functions, as well as to understand
how their organization and management influence access to information and the sense
of belonging within the school environment. Using a qualitative approach with a
descriptive case study, bibliographic reviews and data collection were conducted in the
school setting. The results indicate that school documentation formalizes the
trajectories of students and teachers and reflects the history of the institution. The
documents are categorized into administrative, academic, and historical types, each
playing an essential role in management. It is concluded that the effective management
of documents, including practices such as digitization and continuous professional
training, is crucial for overcoming challenges and optimizing administrative and
pedagogical efficiency. Such measures not only promote transparency and access to
information but also strengthen collective identity and the sense of belonging within the
school community, thus contributing to a more organized and accessible educational
environment.

Keyworks: School Documentation; Educational Management; Information Access.



1. INTRODUGAO

A documentacédo escolar constitui-se como um importante patriménio para a
organizacdo, administracao e preservagcao da memoaria institucional de uma escola.
Desde registros académicos dos alunos até documentos administrativos, esses
arquivos garantem o funcionamento da instituicdo, possibilitando a continuidade das
atividades educacionais, bem como o acesso a informacao.

Para Ferreira (2019), o arquivo escolar é constituido pelo acervo formado pelo
conjunto de documentos produzidos e recebidos em decorréncia das atividades das
unidades escolares, exercidas por professores, funcionarios, alunos, equipes
multidisciplinares, estagiarios, pais de alunos e todos aqueles que de alguma forma
participam da comunidade escolar.

Nesse contexto, este trabalho busca a compreensdo da importéancia dos
documentos escolares, suas fungdes, tipos e contribuicées para a gestao educacional
e para a construgcao do pertencimento e do saber no ambiente escolar. Para tanto,
optou-se pela Escola Municipal David Trindade, localizada no municipio de Joao
Pessoa, estado da Paraiba, como objeto de estudo. O estudo da documentacgao
escolar permite identificar e classificar os principais tipos de documentos presentes
na instituicdo, avaliando suas finalidades administrativas e pedagogicas. Além disso,
a organizagao e a gestdo desses documentos influenciam diretamente a eficiéncia
dos processos educacionais, garantindo a acessibilidade da informagdo e a
preservagdo da memoria institucional (Ferreira; Bari, 2019). Assim, este trabalho
pretende destacar como a gestdao documental pode contribuir para a valorizagao do
patrimdnio educacional e para a identidade da comunidade escolar.

O pertencimento e o saber no ambiente escolar estédo diretamente ligados a
forma como as informagdes sao registradas e acessadas. Os documentos escolares
nao apenas formalizam a trajetoria dos alunos e professores, mas também refletem a
histéria da instituicdo e sua relagdo com a comunidade. Dessa forma, este estudo
busca compreender como a preservagao e a correta administracdo desses registros
influenciam a construgao de um ambiente educacional organizado e acessivel.

A nogao de pertencimento, quando aplicada a documentacéo escolar, revela-
se multidimensional. Ela é afetiva, ao materializar trajetorias individuais e coletivas;
ela é politica, ao assegurar participagao na construgdo da memoaria institucional; e ela

€ ética, ao responsabilizar-se pelo legado as futuras geragdes. Nesse sentido, a
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gestao documental ndo € um mero ato técnico, mas um gesto de reconhecimento de
que cada registro, seja uma ata ou um histdrico escolar, afirma a existéncia e o valor
daqueles que compdem a comunidade educativa.

Justifica-se a realizacdo deste trabalho pela necessidade de aprofundar o
conhecimento sobre a gestdo documental no ambiente escolar, considerando sua
relevancia para a administracdo educacional e para a construgcdo da identidade
institucional. Ao analisar a importadncia dos documentos escolares, pretende-se
contribuir para uma melhor compreensao sobre sua utilizagao e preservacao, além de
fornecer subsidios para aprimorar as praticas arquivisticas no contexto educacional.
Nesse sentindo partimos do seguinte problema: Como se da gestdo documental na
Escola Municipal David Trindade, em Joao Pessoa/PB?

A escolha da Escola Municipal David Trindade para a realizacido desta pesquisa
se deu pela ligagdo do autor com a instituicdo e por sua localizagdo na comunidade
onde o mesmo reside. Esse vinculo proporcionou um ambiente favoravel e acessivel,
facilitando a coleta de informacdes e a interacdo com os envolvidos no estudo.

Com isso, espera-se que este trabalho possa contribuir para a valorizagao da
documentagao escolar como ferramenta essencial para a estruturagao do ensino e da

memoria institucional.

1.1. OBJETIVOS

1.1.1. Objetivo geral

Este estudo tem como objetivo geral analisar a importancia dos documentos
escolares na Escola Municipal David Trindade, identificando suas funcgdes, tipos e

contribuigdes para a gestdo educacional e a construgédo do pertencimento e do saber.

1.1.2. Objetivos especificos

I. Identificar e classificar os principais tipos de documentos escolares presentes
na instituicdo, destacando suas finalidades administrativas e pedagdgicas.
[I.  Compreender como a organizagao e a gestao desses documentos impactam o
acesso a informacéo e a construcédo do pertencimento no ambiente escolar.
[ll.  Avaliar os desafios e potencialidades da gestdo documental na escola, com
énfase na relagdo entre preservacao, acesso a informacgao e construgdo do

pertencimento institucional.
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1.2. Procedimentos metodolégicos

A presente pesquisa foi desenvolvida na Escola Municipal David Trindade
(Figura 1), unidade educacional da rede publica municipal de Jodo Pessoa, Paraiba,
localizada na Rua José Mendonga de Araujo, 88, bairro Mangabeira | (CEP: 58056-
380). Registrada sob o cédigo 25095684 no Cadastro Nacional de Escolas do INEP,
a instituicdo encontra-se em pleno funcionamento, sem restricbes de atendimento e
fora de areas de localizacdo diferenciada, sendo uma escola urbana da capital
paraibana.

Administrada pela Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa, a escola possui entre
501 e 1000 matriculas distribuidas nas modalidades de Educagdo Infantil (Pré-
Escola) e Ensino Fundamental (Anos Iniciais e Finais). Essas caracteristicas fazem
da Escola Municipal David Trindade um espacgo relevante para investigagao, pois
reune caracteristicas comuns a maioria das escolas publicas municipais, tais como:
gestao documental diversificada (devido as diferentes etapas de ensino oferecidas); e
fluxo intenso de informagdes (pelo numero expressivo de matriculas). A escolha por

esta unidade escolar justifica-se por seu carater representativo.
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Figura 1 - Fachada da Escola Municipal David Trindade.

ESCOLA MUNIGIPAL
DAVID VRINDADE

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

A pesquisa foi realizada em trés etapas, seguindo uma abordagem sistematica
para garantir o embasamento tedrico e a consisténcia dos dados coletados. A primeira
etapa consistiu na revisao bibliografica, na qual foram consultados materiais teéricos
e estudos ja publicados sobre a tematica. Essa fase teve como objetivo fornecer um
embasamento tedrico para a pesquisa, permitindo a compreensao dos conceitos
fundamentais e das praticas no contexto da gestdo documental escolar. Além disso,
essa revisao foi importante para definir diretrizes para a investigagéo a ser realizada
no campo.

Na segunda etapa, foi realizada a coleta de dados in loco, por meio de visitas
a Escola Municipal David Trindade. Durante essas visitas, foram feitas observagdes
do ambiente e dos procedimentos adotados na gestdo documental, bem como
registros de informagdes relevantes. Além disso, foram feitos registros fotograficos
para documentar os aspectos analisados. A terceira etapa envolveu a organizagao
dos dados coletados, seguida da analise e discusséo dos resultados.

A pesquisa adotou uma abordagem qualitativa, uma vez que busca
compreender os processos e desafios da gestdo documental escolar a partir da
interpretacdo de dados contextuais e subjetivos. Trata-se de um estudo de caso,
desenvolvido por meio de uma analise descritiva e bibliografica, que permitiu explorar

as particularidades da instituicao investigada. Além disso, o trabalho segue o método
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indutivo, partindo de observacgbes especificas coletadas no ambiente escolar para
formular generalizagdes e recomendacdes a contextos similares. Dessa forma, esta

pesquisa busca contribuir para o avang¢o do conhecimento na area.

2. ORGANIZAGAO DOS ARQUIVOS ESCOLARES: UMA ANALISE TEORICA

Os arquivos escolares constituem um conjunto de documentos produzidos e
recebidos por instituicdes de ensino no exercicio de suas atividades administrativas,
pedagodgicas e culturais. Esses arquivos sao essenciais nao apenas para a gestao
cotidiana da escola, mas também para a preservagdao da memoria educacional,
funcionando como repositorios de informagdes que refletem a histéria da comunidade
escolar (Ferreira; Cortes; Bari, 2023).

No contexto brasileiro, a Lei n° 8.159/1991 estabelece que documentos
publicos — incluindo os gerados por escolas municipais — sdo bens de natureza
cultural, sujeitos a principios arquivisticos como organicidade (relagdo entre os
documentos) e proveniéncia (origem dos documentos) (Brasil, 1991). Isso significa
que a organizagao desses registros deve respeitar a estrutura institucional da escola
e sua producao documental, garantindo autenticidade e acesso eficiente.

O arquivo escolar nao se limita a um depdsito de papeis, mas € um instrumento
ativo que sustenta decisbes pedagdgicas, respalda direitos de alunos e professores,
e constréi identidade coletiva (Coelho, 2016). Nesse sentido, sua gestdo adequada
impacta diretamente o pertencimento da comunidade ao ambiente educacional, tema
central deste estudo.

A gestdo documental no ambiente escolar é fundamental para garantir a
eficiéncia administrativa e pedagodgica. Conforme Bellotto (2006), a organizagao dos
arquivos escolares deve seguir principios arquivisticos, como a proveniéncia e a
organicidade, para assegurar a integridade e a autenticidade dos registros.

A partir da analise de alguns trabalhos, tais como o de Oliveira (2007) e Ferreira
e Bari (2019), pode-se destacar que, na escola, os documentos podem ser
classificados em trés categorias principais:

e Documentos de Gestdo Administrativa: incluem matriculas, atas de reunido,
regimentos internos e correspondéncias oficiais.
e Documentos Académicos: diarios de classe, historicos escolares, registros de

frequéncia e avaliagbes.
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¢ Documentos Historicos: projetos pedagogicos, fotografias, registros de eventos

e memodrias da instituigao.

Afalta de padronizagao na organizagéo desses documentos pode levar a perda
de informacgdes essenciais, dificultando o acesso e a preservagao da memoaria escolar,
corroborando com a ideia de Paes (2008). Portanto, a implementacao de politicas de
arquivamento é fundamental para a eficacia da gestdo educacional. Além da
classificagdo basica, é importante destacar que cada categoria documental
desempenha um papel especifico no ciclo de vida da informacéao escolar.

Os documentos administrativos, por exemplo, ndo apenas regulamentam o
funcionamento institucional (como regimentos e atas), mas também servem como
prova legal em situagdes de conflito ou prestacdo de contas. Ja os documentos
académicos — como historicos escolares e diarios de classe — sdo fundamentais para
0 acompanhamento pedagogico, garantindo a continuidade do processo educativo
mesmo em casos de transferéncia de alunos ou mudanga de corpo docente (Ferreira;
Bari, 2019).

Por sua vez, os documentos histéricos transcendem a funcao utilitaria,
transformando-se em vetores de memoéria que fortalecem o pertencimento da
comunidade. Projetos pedagdgicos antigos, fotografias e registros de eventos, quando
adequadamente preservados, permitem reconstituir a trajetéria da escola, criando
uma identidade coletiva que influéncia até mesmo as praticas atuais. A auséncia de
critérios para sua organizagado, como alerta Paes (2008), ndo apenas compromete a
eficiéncia operacional, mas também apaga camadas significativas da histéria
educacional — dai a urgéncia em alinhar essas praticas aos principios arquivisticos.

Os arquivos escolares podem se consolidar como unidades de informacao
acessiveis, onde os registros documentais produzidos pelos educadores permitem
nao apenas preservar, mas também disseminar e atualizar as praticas pedagogicas.
Essa caracteristica é relevante para o Ensino Basico e Fundamental, servindo como
base para a melhoria continua tanto em unidades individuais quanto em sistemas
educacionais mais amplos (Ferreira; Cortes; Bari, 2023). No entanto, esse potencial
esbarra em desafios estruturais significativos.

Entre as principais barreiras identificadas destacam-se: a falta de profissionais
qualificados em gestdo documental e a caréncia de infraestrutura adequada para

armazenamento. Muitas escolas sequer dispdem de espacos fisicos apropriados para
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arquivamento, comprometendo justamente aqueles documentos que poderiam servir
como base para a evolugao das praticas educacionais.

Esses problemas, somados a auséncia de digitalizagao sistematica, criam um
dilema: enquanto os arquivos escolares tém o potencial de ser ferramentas dinamicas
de transformacao pedagodgica, na pratica, as deficiéncias na sua gestdo impedem
tanto a administracdo cotidiana eficiente quanto a construgdo da memoria
institucional, aspectos igualmente fundamentais para o fortalecimento do
pertencimento da comunidade escolar.

Para superar os desafios da gestdo de arquivos em contexto escolar, a
implementacgao de boas praticas torna-se indispensavel. Um sistema organizado deve
incluir protocolos de classificagdo, armazenamento e descarte, alinhados as
normativas arquivisticas.

A digitalizagcdo de documentos, quando realizada com critérios técnicos
adequados, surge como solugdo complementar ao armazenamento fisico, garantindo
tanto a preservagao quanto o acesso agil as informagdes (ACE, 2022). Além disso, a
criacdo de manuais de procedimentos e a capacitagdo continua dos profissionais
envolvidos sao fundamentais para assegurar a sustentabilidade do processo.

Essas medidas, quando integradas, n&o apenas otimizam a rotina
administrativa e pedagdgica, mas também fortalecem a fungdo social do arquivo
escolar. Ao transformar documentos em fontes de informagao acessiveis e confiaveis,
a escola promove a transparéncia institucional e valoriza sua memoéria historica.
Dessa forma, os arquivos deixam de ser meros depdsitos de papéis para se tornarem

instrumentos ativos na constru¢do de uma identidade coletiva.

3. ENTRE O SABER E O PERTENCIMENTO: TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS EM
UMA SECRETARIA ESCOLAR

A secretaria escolar desempenha um importante papel na gestdo documental,
funcionando como o “cérebro administrativo” da instituicdo, onde se concentram os
registros que legitimam a trajetoria dos alunos, professores e da propria escola. Leyen,
Souza e Silva (2019) apontam que a secretaria escolar atua como eixo principal da
instituicao, tendo a fungéo de integrar e gerenciar, de forma agil, os processos entre
os departamentos e as pessoas.

A organizacdo dos documentos nesse setor ndo apenas garante a legalidade

dos processos educativos, mas também fortalece o sentimento de pertencimento da
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comunidade escolar, uma vez que esses registros materializam a histéria coletiva
(Leyen; Souza; Silva, 2019).

A secretaria escolar, enquanto nucleo gestor dos documentos institucionais,
assume dupla funcéo no sistema escolar. Inicialmente, opera como unidade técnico-
administrativa responsavel pela custddia, organizagao e disponibilizagéo dos registros
que fundamentam juridicamente os processos pedagogicos (Santa Catarina, 2013;
Sao Paulo, 2025). Nesta perspectiva, a adogdo de protocolos arquivisticos
sistematizados, incluindo classificagdo documental, tabelas de temporalidade e
sistemas de recuperagao da informagéao, configura-se como requisito para garantir a
eficiéncia operacional e a conformidade legal dos processos educativos.

Em segundo plano, porém nao menos relevante, a secretaria escolar
desempenha papel fundamental na construgdo e preservacdo da memoria
institucional. A guarda organizada de documentos historicos, como registros de
matricula, fotografias e atas de reunibes pedagodgicas, transcende a mera fungao
probatéria, transformando-se em instrumento de construgao identitaria. Esta dupla
dimensao posiciona a secretaria escolar como espaco privilegiado de interseg¢ao entre
a gestdo administrativa e o sentimento de pertenga comunitaria (Reis; Soares dos
Reis, 2017).

E através da secretaria escolar, e de sua organizagao, que a escola tem acesso
a dados estatisticos de aprendizagem, sociais, familiares e sociais de seus/suas
educandos/as, sendo que esta organizagcédo deve ser de facil acesso a todos/as os
membros da escola com a devida identificacdo destes documentos (Abud, 2012). A
organizacgéao eficiente dos documentos na secretaria escolar permite o acesso rapido
a dados sobre aprendizagem e perfil dos alunos, facilitando a identificagdo de
necessidades educacionais, o planejamento de agdes pedagdgicas e a tomada de
decisoes.

Essa gestdo documental, quando realizada com clareza e respeito a
privacidade, ndo apenas otimiza o trabalho administrativo como também fortalece a
participacao da comunidade escolar. Na secretaria escolar, os documentos podem ser
classificados em trés grandes categorias, conforme sua natureza e finalidade.

Na secretaria escolar, os documentos podem ser classificados em categorias
conforme sua natureza e finalidade (Paro, 2003). A primeira categoria compreende os
documentos de gestdo académica, que estdo diretamente vinculados ao processo

pedagogico e a trajetdria discente.
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Neste grupo incluem-se os historicos escolares, que registram oficialmente a
vida académica dos estudantes; os diarios de classe, que documentam frequéncia,
avaliagdes e conteudos ministrados; e as atas de conselho de classe, que registram
as deliberagdes coletivas sobre o desempenho discente. Esses registros perpassam
sua funcdo burocratica, constituindo-se em elementos fundamentais para a
construgao da identidade escolar.

A segunda categoria abrange os documentos administrativo-legais, essenciais
para garantir a regularidade juridica e funcional da instituicdo. Destacam-se neste
grupo os registros de matricula, que formalizam o vinculo do educando com a escola;
os regimentos internos, que estabelecem as normas de funcionamento institucional; e
as correspondéncias oficiais, que documentam as relagdes entre a escola, os 6rgaos
educacionais e a comunidade (Pereira, 2013).

A adequada gest&do desses documentos é condi¢ao indispensavel tanto para o
planejamento escolar quanto para a manutengdo da legalidade dos processos
educativos (Bonato, 2005). Por outro lado, a ma gestdo desses documentos pode
levar a problemas juridicos e administrativos, como a perda de prazos e a
descontinuidade de processos.

O terceiro grupo compreende os documentos historico-culturais, que para além
da fungdo administrativa, se constituem como testemunhos materiais da trajetoria
institucional. Nesta categoria destacam-se as fotografias e registros de eventos, que
capturam momentos emblematicos como formaturas, festivais culturais e conquistas
esportivas; os projetos pedagogicos historicos, que documentam a evolugdo das
propostas educacionais da escola; e as publicagdes escolares, que preservam a
producao intelectual de alunos e professores ao longo dos anos.

A sistematizacéo das categorias documentais e suas implicagdes é sintetizada
no Quadro 1, apresentando a relagdo entre gestdo adequada e os riscos de sua

negligéncia.
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Quadro 1 - Classificagdo e caracteristicas dos documentos escolares.

. Tipos de . - Impacto da Ma
Categoria P Finalidade/Funcao P N
Documentos Gestao
- Historicos
escolares Registrar a vida Comprometimento da
. . académica dos alunos, | memoéria educacional,
Gestao - Diarios de classe N -
. documentar frequéncia, dificuldade em
Académica

- Atas de conselho
de classe

avaliacOes e deliberacdes
pedagogicas.

comprovar trajetoria
discente.

Administrativo-
Legais

- Registros de
matricula

- Regimentos
internos

- Correspondéncias
oficiais

Garantir regularidade
juridica, formalizar
vinculos e normatizar o
funcionamento
institucional.

Riscos juridicos (ex.:
perda de prazos),
desorganizagao
administrativa.

Historico-
Culturais

- Fotografias e
registros de
eventos

- Projetos
pedagogicos
historicos

- Publicacées
escolares

Preservar a memoria
institucional, documentar
a evolugdo pedagdgica e

cultural da escola.

Perda de identidade
coletiva, apagamento
de contribuicdes
relevantes da
comunidade escolar.

Fonte: Elaborado pelo autor.

Segundo Menezes, Silva e Teixeira Junior (2005) esses acervos nao apenas

resguardam a memoria institucional, mas funcionam como dispositivos ativos na

construcédo identitaria, permitindo que diferentes geragdes da comunidade escolar se

reconhecam como participes de uma historia coletiva em permanente construgao.

Para Reis e Soares dos Reis (2017), a preservacgao sistematica desses documentos,

portanto, configura-se como estratégia fundamental para alimentar o sentimento de

continuidade e pertencimento que caracteriza instituigdes educacionais consolidadas.
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4. ESTUDO DE CASO: A ORGANIZAGAO DOCUMENTAL NA ESCOLA MUNICIPAL
DAVID TRINDADE

Ao analisar a estrutura organizacional da secretaria da Escola Municipal David
Trindade, constata-se a implementacdo de um sistema de arquivamento estruturado
em trés eixos principais: documentos correntes (de uso frequente), documentos em
processamento (em fase de tramitagcao ou avaliagao) e documentos permanentes (de
guarda definitiva). Essa organizagao segue a aplicagdo dos principios arquivisticos
fundamentais que estabelecem a relagdo organica entre os documentos e suas
fun¢des administrativas, garantindo n&o apenas a eficiéncia operacional, mas também
a preservagao da memoria institucional. Percebe-se, ainda, que a divisdo segue
critérios de temporalidade e valor informacional, adequando-se ao sistema.

A organizagédo técnica do arquivo ativo da instituigdo de ensino destaca-se a
partir de trés critérios fundamentais. O primeiro € a classificacdo por turmas, que se
baseia no principio da proveniéncia (origem institucional), agrupando documentos por
turma como unidades independentes, preservando sua organicidade. Em seguida,
destaca-se o critério de ordenacao alfabética onde, dentro de cada turma, os
documentos com nome dos alunos séo dispostos pelo método onomastico, seguindo
recomendacgodes de padronizacio.

Por fim, destaca-se o critério de armazenamento fisico, que utiliza pastas
suspensas em mobiliario metalico especializado, com caracteristicas funcionais
(dngulo de 45°, acesso ergondmico, ventilagao) e instrumentos de controle (fichas
catalograficas com dados da turma).

Esta estrutura sistematizada alinha-se a normas arquivisticas e preocupacgdes
com preservagao e eficiéncia no acesso. A sistematizagcdo desses critérios é
sintetizada no Quadro 2, que detalha os procedimentos técnicos adotados no arquivo

ativo.
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Quadro 2 - Organizagao Técnica do Arquivo Ativo da Escola Municipal David Trindade.

Critério Descricao S
Técnicos/Normativos

Agrupamento dos * Principio da proveniéncia

Classificacao por documentos por turma, institucional.

turmas respeitando sua origem * Unidade de arquivamento
académica. independente por turma.

Ordenacao Organizacdo interna dos | Método onomastico.

alfabética documentos.

« Angulo de visualizacdo: 45°.

» Acesso ergondmico.
Pastas suspensas em

armarios metalicos com » Ventilagcao para preservacao.
recursos funcionais.

Armazenamento
fisico

» Ficha catalografica frontal
(série, turno, ano letivo).

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Foram identificados, na estrutura analisada, uma area especifica destinada ao
tratamento documental preliminar (Figura 2), onde sao realizados os procedimentos
iniciais de organizagao e triagem. Essa area funciona como um fluxo documental,
utilizando caixas-arquivo temporarias como unidades de acumulacéao inicial, o que
permite um controle do fluxo de documentos antes de sua classificagdo definitiva.
Esse modelo assegura que os registros sejam armazenados de forma provisoria, mas
organizada, buscando facilitar as etapas subsequentes de avaliagéo e destinagéao.

A figura abaixo, assim como nos anexos, apresenta o ambiente onde os
documentos sdo armazenados no ambiente escolar, mais especificamente na

secretaria da escola.
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Figura 2 - Organizagao Técnica do Arquivo Ativo da Escola Municipal David
Trindade.

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

O processo de triagem é sistematizado em trés etapas, a saber: analise de valor
documental (identificagcao da relevancia administrativa, legal ou histérica), separagao
por tipologia (categorizagao por tipo de documento, como fichas de matricula, atas ou
registros disciplinares) e destinagdo final (definigdo por guarda permanente ou
eliminagao, conforme critérios legais e institucionais). A sistematizagao do tratamento
preliminar, desde o acumulo temporario até a triagem esta expressa no Quadro 3.
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Quadro 3 - Organizacdo Técnica do Arquivo Ativo da Escola Municipal David

Trindade.
Etapa Descricao Recursos/Métodos Utilizados
2 Espaco dedicado a
Area de .p § s s s : : %
triagem e organizacao - Caixas-arquivo temporarias
tratamento A
inicial preliminar dos (modelo records center).
documentos.
1. Analise de valor
documental (relevancia
dministrativa/legal/historica).
. Processo em 3 etapas s alieanmsones)
- ara avaliacao e 2. Separacao por tipologia (ex.:
documental g ﬁ R p s )
classificacao. fichas de matricula, atas).
3. Destinacao final (guarda
permanente ou eliminac¢ao).

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

A gestdo dos documentos de natureza administrativa é realizada, na escola,
por meio de um subsistema independente, organizado com pastas suspensas
especializadas para categorias especificas. Essa estrutura abrange documentagao
contabil-financeira, processos funcionais e registros escolares oficiais. Essa divisao &
executada ndo apenas para a rapida recuperacao de informacgdes, mas também para
a preservagao da integridade dos documentos, com o objetivo de adequagao as
normas de transparéncia e eficiéncia administrativa.

Ja a organizagdo dos documentos segue critérios, tais como sequéncia
numeérica cronoldgica, assunto principal e grau de sigilo. No entanto, mesmo com essa
estrutura, ha espaco para avangos. Um ponto que chama atengao € o armazenamento
temporario dos documentos aguardando triagem. Apesar de existir uma sala
reservada para essa finalidade, ela ndo conta com controle adequado de umidade e
temperatura, protecéo contra pragas ou um sistema eficiente de rastreamento. Essas
fragilidades comprometem a preservagdo e a localizagdo agil dos materiais,
especialmente em periodos com maior volume de documentos.

Outro aspecto a ser destacado € a necessidade de modernizagao do sistema.
A transicdo para o formato digital, ainda incipiente, poderia ser impulsionada com

medidas como a indexagao eletrénica dos arquivos, a implementacao de backups
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digitais regulares e a adogao de um sistema integrado de gestdo documental. Essas
mudangas nao apenas facilitariam o acesso e a seguranga das informagdes, mas
também trariam maior eficiéncia aos processos administrativos da escola, reduzindo
0 acumulo de papéis e otimizando o espaco fisico. A digitalizagao, feita de forma
gradual e planejada, seria um passo importante para aliar a tradigdo arquivistica as
demandas do mundo contemporaneo.

A organizagdo documental observada segue principios basicos fundamentais
da arquivologia, particularmente no que tange a separacao por turmas e ordenagao
alfabética. Contudo, o processo de triagem preliminar apresenta fragilidades que
merecem atengao, especialmente no que concerne as condigbes de armazenamento
temporario. A implementagédo de protocolos mais rigorosos para esta fase, aliada a
modernizagao tecnoldgica progressiva, poderia elevar significativamente a eficiéncia

do sistema como um todo.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

A organizagdo dos documentos com base em critérios como sequéncia
cronoldgica, assunto e grau de sigilo demonstra que a escola possui uma estrutura
basica alinhada aos principios arquivisticos. No entanto, a auséncia de controles
ambientais adequados na sala de triagem temporaria demonstra uma fragilidade.
Umidade, temperatura desregulada e falta de prote¢cdo contra pragas sao fatores que
podem acelerar a degradacdo de documentos fisicos. Essa situagdo exige atencgao
imediata, ja que a perda ou deterioragcdo de registros escolares pode ter impactos
administrativos e legais, além de comprometer a memoaria institucional.

O acumulo de documentos aguardando triagem também pode ser uma
deficiéncia nos processos de fluxo continuo. A falta de um sistema de rastreamento
eficiente cria obstaculos para a localizagdo rapida de documentos, ocasionando
atrasos na resposta a demandas internas e externas. Aimplementagao de um sistema
simples de codificagdo e rastreamento, mesmo que manual, ja representaria um
avango consideravel na gestdo desses documentos pendentes.

Por fim, a discussdo sobre a transicdo digital merece destaque. Enquanto
muitas instituicdes ja adotam sistemas integrados de gestdo documental, a Escola
Municipal David Trindade ainda depende de arquivos fisicos. A digitalizagao
progressiva, comegando por setores prioritarios como a secretaria, poderia trazer

ganhos imediatos em eficiéncia e seguranca. Um sistema eletrbnico bem
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implementado reduziria ndo apenas os riscos de perda de documentos, mas também
0 espaco fisico ocupado por arquivos, além de facilitar o cumprimento de prazos
legais. O desafio, neste caso, seria garantir recursos técnicos e capacitagcao para a
equipe, transformando a proposta em uma mudanca sustentavel e ndo apenas em

mais um projeto abandonado por falta de planejamento.
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ANEXOS

Registros da area destinada ao armazenamento da documentagéo escolar.

—

PREIl -B>
TURNO TARDE
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