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RESUMO

O presente trabalho tem como tema: Gestao de documentos e arquivo: Caso de estudo
Escola Internacional de Maputo 2020 e 2021. Realizado por Flora Vicente Mandlate, o
objectivo geral que guiou a nossa caminha intelectual foi de estudar os procedimentos e
instrumentos da Gestdo de documento na Escola Internacional de Maputo, tendo em
conta o seu papel na eficiéncia da gestdo escolar. Gerir documentos e seu arquivamento
nunca foi facil, hd uma dificuldade enorme, pois cada um tem pensamentos diferentes,
ideias diferentes, gostos diferentes, entdo por isso devemos encontrar uma ideias
padronizada no que concerne a este assunto, pois com pessoas que tem nogao de arquivo
e a sua importancia qualquer organizacao. Nota-se que ha um défice no que concerne a
padronizacdo dos procedimentos utilizados para a sua organizacdo, sobretudo nos
diferentes sectores desta instituicdo, colidindo com a esséncia da gestao de documentos
propriamente dita, é com isto que levanta-se 0 nosso problema em estudo: Em que
medida os procedimentos e instrumentos de Gestdo de Documentos empregues na EIM
contribuem para a gestdo escola? A amostra desta pesquisa € composta por 15
elementos, sendo 12 funciondrios e 3 gestores, para efectivacdo deste trabalho usamos
método qualitativo, associada ao método indutivo e técnica de triangulagdo ou
cruzamento de varios métodos de recolha de informacGes para andlise, o estudo
obedeceu trés etapas, nomeadamente: revisao bibliografica, trabalho de campo baseado
em entrevistas semi-estruturadas e analise documental. O objectivo deste estudo em
dimensdo do problema e objectivo especificos foi alcangado, portanto, para concluir
podemos afirmar que os funcionarios precisam de intervencdo sobre a importancia e
gestdao de documento e arquivo e de igual modo deve — se maximizar retérica constante
sobre procedimento de gestdao de documento, para que isto aconteca a questao motivacao

ndo pode ser dispensada.

Palavras -Chaves: Gestdo de documento, Gestdo escolar e Arquivo.




ABSTRACT

The present work has as its theme: Document and Archive Management: Case Study
International School of Maputo 2020 and 2021. Made by Flora Vicente Mandlate, the
general objective that guided our intellectual path was to Study the procedures and
instruments of Document Management at the International School of Maputo, taking
into account its role in the efficiency of school management. Managing documents and
archiving them has never been easy, there is a huge difficulty, as each one has different
thoughts, different ideas, different tastes, so we must find a standardized idea regarding
this subject, because with people who have a notion of archive and its importance to any
organization. It is noted that there is a deficit regarding the standardization of the
procedures used for its organization, especially in the different sectors of this institution,
colliding with the essence of document management itself, this is what our problem
arises in studying this topic: To what extent do the Document Management procedures
and instruments used in EIM contribute to school management? The sample of this
research is composed of 15 elements, being 12 employees and 3 managers, for the
accomplishment of this work we used a qualitative method, associated to the inductive
method and technique of triangulation or crossing of several methods of collection of
information for analysis, the study obeyed three stages, namely: literature review, field
work based on semi-structured interviews and document analysis. The objective of this
study in terms of the dimension of the problem and specific objective was achieved,
therefore, to conclude we can say that employees need intervention on the importance
and management of document and file and in the same way constant rhetoric about
management procedure must be maximized. Document, for this to happen the question

of motivation cannot be dispensed with.

Keywords: Document management, School management and Archive.
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I. INTRODUCAO

1.1 Delimitacao

O estudo de Gestdo de documentos e arquivo concebe interesse consideravel a nivel
mundial, provavelmente, a sua estreita relacdo com a produtividade individual e
organizacional/institucional. Contudo, o problema de documentos e arquivo no trabalho
situa-se, sem duvida, no contexto da falta de consciéncia e desconhecimento dos

procedimentos que dao vida o documento.

Efectivamente, vivemos na era da informacdo. Inimeros e variados documentos siao
produzidos em grande escala tanto por organizacdes publicas quanto privadas. Saber
gerir, controlar e arquivar toda essa documentacao de forma eficiente, passou a ser um

valioso diferencial competitivo em qualquer organizacao.

Entretanto, para o alcance dessa funcionalidade dos arquivos, é importante que os
documentos estejam dispostos de forma a servir ao usudrio garantido um célere acesso,
0 que pressupOe a adopcao de uma metodologia capaz de atender as necessidades de

cada instituicdo a que serve também a cada estagio de evolugao dos arquivos.

E neste quadro que é realizada esta pesquisa, intitulada: Gestio de documentos e
arquivo: Caso de estudo Escola Internacional de Maputo 2020 e 2021. Esta proposta
visa estudar os procedimentos e instrumentos da Gestdo de documento na Escola

Internacional de Maputo, tendo em conta o seu papel na eficiéncia da gestdo escolar.

Com isso, esta pesquisa pretende demonstrar que a gestdo documental é mais ampla
do que pensamos ou analisamos, visto que ao ser bem executada ela reflectird tanto
no acesso quanto no processo de difusdo da informacdo. Ao desenvolver a gestdo
documental com eficiéncia estaremos facilitando a relacdo arquivo/usudrio, pois ao
consultar os arquivos, 0s usudrios terdo acesso de forma mais rapida e eficiente.
Por outro lado auxiliard& no processo de difusdo do arquivo aumentando

significativamente o nimero de usudrios.



A pratica manda que numa pesquisa se defina tendo em conta o (i) espago, (ii) tempo e
(iii) tematica em que se faz sentir e ocorre o problema, assim fundamentamos: n o que
se refere ao (i) espaco o presente trabalho tem com tema: Gestdo de documentos e
arquivo, foi conduzido na EIM - Maputo. Quanto a (ii) temadtica, portanto, é evidente
que a um nivel global em dimensdo do problema explicito, podemos dizer que a maior
parte dos funcionarios tomarem em consideracdo a gestdo de documentos e arquivos,
procedimentos e ciclo de vido de arquivo, sendo estes elementos que visam desempenho

e a oportunidade de desenvolvimento e crescimento profissionalmente

O presente trabalho esta estruturado em cinco capitulos. O primeiro capitulo apresenta a
introdugdo, o problema, os objectivos, as questdes de pesquisa e a justificacdo. O
segundo capitulo diz respeito a revisao da literatura. O terceiro capitulo apresenta a
metodologia utilizada neste estudo. O quarto capitulo faz a anélise e interpretacao dos

dados e o quinto e ultimo capitulo apresenta as conclusdes e recomendagdes do estudo.
1.2. PROBLEMA DA PESQUISA

A informacdo é fundamental para a administracdio de qualquer organizacao,
facilitando nas tomadas de decisdes diante das exigéncias do cotidiano com maior
seguranca. Conforme ressalta Paes (2002, p. 17) A permanente evolucao na producdo do
conhecimento, “geraram grande massa de informagdes e novos tipos fisicos de

documentos”.

As organizacdes privadas ou publicas precisam reconhecer o valor das informagoes
geradas por suas rotinas administrativas em qualquer um dos sectores e
gerar politicas de gestdo de documentos que visem solucionar e organizar seus arquivos,

tendo em vista a importancia documental histérica e/ou informativa.

No ambito das instituicbes escolares temos diversos setores com suas
especialidades. Um destes sectores é a secretaria que trabalha diretamente com
documentos de interesse de seus profissionais internos e seu publico externo. As escolas
tém obrigacOes a conservacdao dos registros da vida escolar do educando e da vida

profissional de seus professores, gestores e funcionarios.



Na gestdo de documentos de uma escola estda a gestdo dos arquivos de
documentos de uma secretaria, que sao de suma importancia para os administradores, os
funciondrios e os cidaddaos que desejam comprovar ou pesquisar seus interesses. Porém
a legislacdo existente sobre arquivos escolares é pouco precisa sobre tempo de guarda
destes arquivos, assim este trabalho buscara embasamento para definir a guarda destes

arquivos.

Neste contexto o arquivo como lugar de memorias é utilizado pelas instituicoes de
ensino, para pensar questdes pertinentes a essa area. As fontes depositadas nesses
orgaos de documentacdo permitem responder as actividades desenvolvidas nas escolas,
0s quais constituem muitas espécies documentais3. Assim a documentagdo escolar “é o
conjunto de documentos contendo informagdes sobre a vida escolar tanto da

organizacio como do individuo” (FELJO, 1988, p. 13).

Como vemos, a documentacdo escolar possui informacdes das atividades relativas a
instituicdo e a vida dos estudantes e funcionarios. A partir desses dados encontrados nos
arquivos escolares que se tomam decisdes no ambito escolar como a verificacdo da

efetivacdo ou nao do processo ensino e aprendizagem.

Entretanto, tendo em conta o nosso objecto empirico, no caso a Escola Internacional de
Maputo (EIM), observamos que a nocdo de gestdo de documentos existente, e a
consciéncia em torno dos recursos humanos responsaveis pela organizacdao é também
existente, porém, nota-se que ha um deficit no que concerne a padronizacdao dos
procedimentos utilizados para a sua organizagao, sobretudo nos diferentes sectores deste
estabelecimento de ensino, colidindo com a esséncia da gestdo de documentos

propriamente dita.

E a luz da problematica acima exposto é evidente que o presente trabalho orientar-se-a

da seguinte questdo de partida:

e Em que medida os procedimentos e instrumentos de Gestdo de Documentos

empregues na EIM contribuem para a gestdo escolar?



1.4. OBJECTIVOS DA PESQUISA
1.4.1 GERAL

¢ Estudar os procedimentos e instrumentos da Gestdao de documento na EIM, tendo

em conta o seu papel na eficiéncia da gestdo escolar.
1.4.2. ESPECIFICOS

» Discutir os conceitos chaves em torno da gestao de documentos no contexto
escolar.

» Mapear a gestao de documentos e arquivos na Escola Internacional de Maputo.

» Apresentar os procedimentos de gestdo de documentos na Escola Internacional

de Maputo.
1.5. JUSTIFICATIVA

Gestdlo de documentos e arquivo sendo elemento primordial numa
organizacgao/instituicao conforme explanamos nas palavras introdutorias, percebe-se que
ndo existe nenhuma organizacdo quer estatal ou privada que possa alcancar metas
tracadas ou definidas isento da gestdo. Diante disto, vamos trazer a nossa justificativa

em trés tematicas com intuito de evidenciar o que nos inquieta.

¢ Em dimensao (i) académica ou na area de formagao Arquivistica, podemos dizer
que é uma area realmente muito importante para  qualquer
organizacao/instituicdo, pois bem, é sobre a boa gestdao de documentos e arquivo
que se precisa em todas facetas, a fim de se desenvolver eficazmente qualquer
actividade, contudo, isso incute em nos a percepgao proeminente desta area de
formacgdo, enfim, podemos dizer sem receio que gerir racionalmente os
documentos € dar vida o arquivo que € ttil no nosso dia-a-dia.

e Em dimensao (ii) profissional, com este trabalho, pretendemos dar a conhecer
varias formas de actuacdo e procedimentos, a nivel de praticas para o

desenvolvimento da gestdo de arquivo e documentos, para que os gestores



coloquem em pratica com os seus funcionarios todas normas e regras que devem
gerar a EIM.

Em dimensdo (iii) pessoal ou pelo interesse da autora em reflectir sobre os
procedimentos levadas a cabo na gestao de documentos e arquivo, por ter tido
um periodo de trabalho na EIM e notado a necessidade de abordar a gestao de
documentos em particular na vertente de uma escola de cunho internacional,
porém, constitui um dos objectivos do governo de Mocambique, tornar um
conjunto articulado de organizagGes publicas dotadas de recursos humanos com
nocdo da importancia da gestao de documentos e arquivo. Obviamente, organizar
um acervo documental é mais do que implementar um sistema de arquivo que

atenda a necessidade de qualquer um.



CAPITULO II: REVISAO DA LITERATURA

2.1. CONCEITUACOES DE GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVO

A gestdao de documentos surgiu a partir da necessidade das organizacdes em gerenciar a
informacdo que se encontrava desestruturada, visando facilitar o acesso ao

conhecimento explicito da corporacao.

O conceito de gestao documental passou a ser utilizado apés a explosao documental
ocasionada durante a Segunda Guerra Mundial, porém Schellenberg (2006, p. 97),
destaca que “desde que se comecou a registar a histéria em documentos, surgiu ao
homem o problema de organiza-los”. Este fato evidencia a importancia que a gestao
documental assume frente a organizacdo dos documentos que, antigamente, ja se
considerava um problema e, actualmente, com a era da informacdo, tém se tornado

um verdadeiro desafio.

Contudo, o reflexo da Segunda Guerra Mundial acarretou no surgimento da Teoria
das Trés Idades, de acordo com Rodrigues (2007, p. 2), esta teoria consiste no
“principio pelo qual os documentos passam por fases estabelecidas de acordo com
sua vigéncia administrativa e frequéncia de consulta: idade corrente, intermediaria e

permanente ou histdrica”.

A Teoria das trés idades possui relacoes estreitas com a gestdo documental, uma vez
que o processo de gestao visa acompanhar os documentos durante todo o seu ciclo

vital, idades corrente, intermedidria e permanente.

No entanto, para que a gestdo documental obtenha resultados satisfatérios é importante
que ela seja desenvolvida por meio de trés fases basicas: producao, utilizacdo e

destinacdao dos documentos. (Paes, 2004).

A primeira fase, producao, refere-se a elaboracdo dos documentos no decorrer das
actividades desempenhadas pela instituicdo, é considerada uma importante fase,

visto que durante este processo o0 arquivista pode controlar a producao

6



documental, determinando quais documentos sdo essenciais, evitando que ocorra a
duplicacdo de informagdes, além de auxiliar na escolha dos materiais e

equipamentos.

A utilizagdo, considerada a segunda fase da gestdo documental, consiste no
momento em que os documentos irdo cumprir com a funcdo para a qual foram
gerados. Paes (2004, p. 54) destaca que, esta fase inclui as actividades de protocolo
(recebimento, classificacdo, registo, distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de
organizacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, bem
como a elaboracdo de normas de acesso a documentagdo (empréstimo, consulta) e a
recuperacdo de informacdes, indispensaveis ao desenvolvimento de funcdes

administrativas, técnicas ou cientificas das institui¢oes.

J& a terceira fase, avaliacdo e destinacdo de documentos, reporta-se a andlise dos
documentos com o intuito de identificar o seu valor e definir seus prazos de guarda,
determinando quais documentos devem ser eliminados e quais devem ser
recolhidos para a guarda permanente. Este processo estd definido na funcdo
arquivistica de avaliacdo. Para o correcto desenvolvimento da avaliacdo, salienta-se a
utilizacdo de um importante instrumento de gestdo, a Tabela de Temporalidade de

Documentos.

Por Gestdo de Documentos, Santos (2002) entende como sendo um “conjunto de
solucoes utilizadas para assegurar a producdo, administracdo, manutencao e destinagao
dos documentos possibilitando fornecer e recuperar as informacGes contidas nos

documentos de uma maneira conveniente”.

Na visdao de Freiberger (2012, p. 14) Gestao de Documentos é o “conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente ou intermedidria, visando sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente”

Em Mocambique, no ano de 2007 o conselho de Ministros aprovou durante a 19% sessdao
ordinaria daquele o6rgdo, ocorrida no dia 24 de Julho, novos instrumentos normativos

para area de Documentacao e Arquivos do Estado. Ora, trata-se do Sistema Nacional de

7



Arquivos do Estado (SNAE), Plano de Classificacdo de Documentos para as actividades
— meio, Tabela de Temporalidade e destinacao de documentos para actividade — meio da

Administracdo Publica e o Classificador de informagoes classificadas.

Segundo Paes (2005), ha dividas quanto a origem do termo arquivo. Alguns afirmam ter
surgido na antiga Grécia, com a denominacdo arché, atribuida ao palacio dos

magistrados. Dai evoluiu para archeion, local de guarda e depdsito dos documentos.

Ramiz Galvao (1990 citado por Freiberger, 2012, p. 14) considera o termo procedente
de archivum, palavra de origem latina, que no sentido antigo identifica o lugar de guarda

de documentos e outros titulos.

O arquivo é memdria e esta, por sua vez, tem potencialidade para informar e alterar a
realidade presente. A memoria s6 é pensavel como arquivo quando se pretende
determina-lo enquanto monumentalidade. Trata-se de um termo possuidor de definicdes
polissémicas e polémicas, muitas vezes associadas aos conceitos de documento e

memoria (Duarte, 2007).

O mesmo autor alude-nos em afirmar que conceito de arquivo parece ser deliberado
como subalterno ao avanco dos novos suportes da informacdo. Paradoxalmente e sem
camuflar o real valor do significado de arquivo, todo e qualquer suporte da informacao
tem no seu destino um espago onde sera anexado a outros dados, culminando no que se

entende por arquivo.

Destarte, fica claro que quando se fala de arquivo, associam-se a ele conceitos de
documentos e de informagdo. Essa é a base para o entendimento de seu contexto. Nao
importa o tipo de informacdo que foi gerado e ndo se pode depreciar um dado
informacional em detrimento de outro. No final, ter-se-a concebido um documento de
arquivo, que devera receber tratamento a partir dos mecanismos que lhe facilitem o

acesso e a recuperacao da informacdo guardada e por ele contextualizada.

Segundo o Boletim, dos Arquivos Nacionais (2007), “A aprovagdo destes instrumentos
normativos vem preencher um vazio que desde a independéncia do pais em 1975, vem

se verificando na drea de Documentagdo e Arquivos do Estado”. No entanto, o SNAE é
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um instrumento que visa manter integrados e articulados os niveis, garantindo assim a
harmonizagdo nas diversas fases da gestdo de documentos. O Sistema Nacional de
Arquivos do Estado surge como resultado da alteracdao do Sistema Nacional de Arquivos
criado pelo Decreto n°33/92, de 26 de Outubro em resultado da inoperancia demonstrada
por este sistema, durante os quinze anos da sua vigéncia, aliada a inadequacao de alguns

dos seus preceitos a realidade actual.

Ainda segundo este Boletim, O plano de Classificacdo, a Tabela de Temporalidade e o
Classificador de informacdes classificadas, trata-se de instrumentos de
operacionalizacdo do SNAE. Neste contexto o Plano de Classificagdo vai permitir a
uniformizacdo na classificagdo de documentos referentes as actividades - meio, ou seja
aquelas que sdo comuns em todos os 6rgdos e instituicoes da Administracao Publica do
pais. Enquanto que a Tabela de Temporalidade visa, entre outros arquivo e determina o
destino final dos mesmos. O Classificador de informacoes classificadas vai permitir a

classificagdo de documentos que contém informacao considerada sigilosa.

Nesta perspectiva, Na sua estrutura, 0 SNAE integra os seguintes érgdos: (i) Orgdo
director central, (i) 6rgdos centrais; (iii) Orgdos provinciais e (iv) distritais. O Orgdo
director central é constituido pela entidade que superintende na Administracdo Publica
e, 0s Orgdos centrais, provinciais e distritais compreendem, cada um e ao seu nivel, pelas
seguintes estruturas: (i) Arquivo corrente, (ii) Unidades de gestdo de documentos dos

arquivos intermediarios e comissoes de avaliacdo de documentos.

Como se pode notar, a gestdo de documentos tem por objectivo (i) Organizar a
producao, administracdo, gerenciamento, manutencao e destinacdo dos documentos de
modo eficiente; (ii) Agilizar a eliminacdo de documentos que ndo tenham valor
administrativo, fiscal, legal, histérico e/ou cientifico; (iii) Assegurar o acesso a
informacdo governamental quando e onde se fizer necessaria ao governo e aos cidadaos;

e (iv) Garantir a preservacao e o acesso aos documentos de caracter permanente.
2.2. CARACTERIZACAO DO DOCUMENTOS

Na visdao de Freiberger (2012, p. 18) Os documentos podem assumir caracteristicas

distintas quanto aos aspectos fisicos e de apresentagdo, sendo:



ii.

1ii.

iv.

vi.

vil.

Viil.

Suporte - diz respeito ao material sobre o qual as informagdes sdo registadas. E a

base fisica dos documentos. Exemplo: fita magnética, filme de nitrato, papel.

Formato - configuracao fisica de um suporte, de acordo com a natureza e o modo
como foi confeccionado. Exemplo: caderno, cartaz, dispositivo, folha, mapa,

planta, rolo de filme, etc.;

Género - configuracdao que assume um documento de acordo com o sistema de
signos utilizado na comunicacdo de seu conteudo. Exemplo: documentagdo
audiovisual, (fotos) fonografica (representacdo grafica das palavras) iconografica

(imagens);

Espécie - configuracdao que um documento de acordo com a disposicdo e a
natureza das informacoes nele contidas. Exemplo: boletim, certidao, declaragao,

relatério, ata;

Tipo - configuracdo que assume uma espécie documental, de acordo com a
actividade que a gerou. Exemplo: boletim de ocorréncia, boletim de frequéncia e

rendimento escolar, certiddao de nascimento, certiddo de 6bito, relatério de

Desta feita, esta caracterizacdo permite com que os documentos sejam
classificados, isto é, as propriedades dos documentos possibilitam a sua
classificacdo, razdo pela qual que no olhar e Rosseau e Coutere apud Freiberger
(2012, p. 19) “A classificagdo consiste em organizar os documentos produzidos
e recebidos pela organizagdo no exercicio de suas actividades, de forma a

constituir-se em um referencial para a sua recupera¢do”.

Por isso que ainda na visdo do autor em epigrafe, o cédigo de classificacdo de

documentos de arquivo é um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e

qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas fungoes e

e

actividades. A classificacdo por assuntos é utilizada com o objectivo de agrupar os
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documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacgdo e facilitar as
tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, seleccdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é
realizado com base no conteido do documento. Portanto, a classificacdo define a
organizacdo fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico

para sua recuperacado (Cf. Ibid., idem).

Ora, O Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo é o instrumento de trabalho
utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
orgao no exercicio das funcbes e actividades. Ora, um importante método de
classificagdo de documentos foi desenvolvido por Mevil Dewey (1851-1931). Este
método € utilizado nas bibliotecas, e, em grande parte também por instituicoes publicas
e privadas. O método apresenta configuracdo decimal, sendo:00 -Obras Gerais;100 -
Filosofia;200 - Religidao; 300 - Ciéncias Sociais; 400 - Linguistica; 500 - Ciéncias
Puras;600 - Ciéncias Aplicadas; 700 - Artes divertimentos; 800 - Literatura; 900 -

Historia Geografia.

Na contemporaneidade, o método decimal de Dewey foi adaptado para a administragao
publica, razdao pela qual que o Cédigo de classificacdo de documentos e arquivo para a
administracdo publica, actividades - meio, possui duas classes comuns a todos os seus
orgdos: a classe 000 que se refere aos assuntos de Administracdo Geral e a classe 900
que corresponde a Assuntos Diversos. As demais classes (100 a 800) destinam-se aos
assuntos relativos as actividades fim do 6érgdo. Estas classes ndo sdo comuns, cabendo
aos respectivos 6rgaos sua elaboracdo seguindo orientacdes da institui¢ao arquivistica na
sua esfera especifica de competéncia. Dito tudo isto cabe agora perguntar, o que um

Arquivo?

Segundo o SNAE, (i) Arquivo- seria o conjunto de documentos de qualquer época e
forma que, independentemente da natureza ou do suporte da informagdo, sdo
acumulados e conservados em razao do seu valor ao longo das actividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para servir de referéncia, prova, informacao ou
fonte de pesquisa; (ii) Arquivo do Estado: o conjunto de documentos produzidos e

recebidos pelos 6rgdos e instituicdes da Administracdo Publica, no exercicio das
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fungoes. Incluem-se nos arquivos do Estado os arquivos das entidades de direito privado

encarregues pelos servigos publicos; (iii) Arquivo privado: o conjunto de documentos

produzidos e recebidos por pessoas fisicas e juridicas de direito privado, em decorréncia

de suas actividades, depositados ou ndao em instituicoes publicas.

2.3. PROCEDIMENTOS PARA GESTAO DE DOCUMENTOS

Na senda de Freibrger (2012, p. 18) a gestdao de documentos impde regras para analise e

correcto destino da documentacao, sendo:

I.

il.
1il.

iv.

Designar Comissdo para avaliacdo de documentos (avaliagdio é um termo
utilizado em arquivologia para transferir ou eliminar documentos);

Diagnéstico do acervo;

Selecgdo por assunto;

Uso das informacdes (de que maneira as informacOes serdo utilizadas e a
frequéncia).

Definir prazos de guarda: plano de classificacio (assunto); tabela de

temporalidade; lista de eliminagao.

O mesmo autor reforca seu raciocinio dizendo que para realizar a classificacdo dos

documentos na unidade, sdo necessarios os seguintes procedimentos:

.1* etapa— Realizar leitura atenta de cada documento, a fim de verificar o seu

conteudo e o assunto sobre o qual ele trata.
2% etapa — Identificar se o documento pertence a atividade-meio ou atividade-fim.

3% etapa— Localizar, no Codigo de Classificacdao de Documentos de Arquivo das
actividades -meio ou fim, aplicado o cédigo da classe ou subclasse
correspondente aquele assunto. Selecionar o c6digo mais especifico: classificar
somente em subgrupos, pois sdo estes que possuem 0s prazos de guarda e

destinacao estabelecidos na Tabela de Temporalidade e Destinagao.

4% etapa— Apor a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento,

o codigo atribuido e, também, nos anexos, se for o caso.
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5% etapa— Caso o documento ja tenha concluido sua funcdo ou actividade,
explicitar se hd alguma observacdao no cédigo, aposto no canto superior direito,
que deva ser indicada, como indeferimentos, processos/documentos que nao
geraram pagamentos, materiais ndo adquiridos, provas, diplomas ou certificados

ndo devolvidos, relatorios parciais recapitulados em relatérios finais etc.

6" etapa— Logo apds classificar o documento, devem-se ordenar todos os
documentos sequencialmente, de acordo com o codigo de classificacdo, em
macos identificados (papel formato A4, papel almaco) ou em outras formas que

forem julgadas adequadas.

2.4. CICLO DE VIDA DO ARQUIVO

De acordo com Freibrger (2012)' E contado a partir da producdo do documento e do

encerramento do ato, accdo ou fato que motivou a sua producao e da frequéncia de uso.

Diz-se na arquivistica que essa fase tem relacdo com a vigéncia do documento, a razao

de ser da existéncia de um documento.

Vamos conhecer a teoria das trés Idades:

1l

iii.

Corrente: conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao
constituem objecto de consultas frequentes pela entidade que os produziu e a
quem compete a sua administracao;
Intermediario: conjunto de documentos com uso pouco frequente, que aguardam
destino final em depdsitos de armazenamento temporario;

Permanente: conjunto de documentos que ja cumpriram as finalidades de sua
criacdo, conservados e preservados em virtude do seu valor histérico, probatério
e informativo para o Estado e para o cidaddo, com cardcter definitivo, em

funcao do seu valor secundario.

Muitas institui¢des utilizam o termo arquivo morto, o que caracteriza um erro dentro do

estudo da arquivistica. Documentos que ndo sdo consultados com frequéncia, mas que

! Freiberger, Zélia (2012, p. 31). Gestdo de Documentos e Arquivistica. Brasil.
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possuem valor, devem ser classificados como documentos permanentes. O quarto artigo
do Anexo — I em debate, debruca sobre os objectivos do SNAE. Sao eles: (i)
Harmonizar as diversas fases da gestdo de documentos, atendendo as especificidades
dos o6rgaos geradores e acumuladores dos acervos; (ii) organizar, de forma dindmica e
articulada, as actividades de gestdo de documentos e arquivo nos 6rgaos do Estado, com
vista a tornar mais eficiente o processo de recuperacdo de informagdes para fins
administrativos e cientificos; (iii) assegurar a proteccdo e preservacao dos documentos
gerados e recebidos no exercicio de funcdes dos oOrgdos e instituicdes publicos e
privados, revestidos de valor administrativo, histérico e cientifico; (iv) facilitar o acesso
ptblico ao patriménio arquivistico nacional de acordo com as necessidades de
informacdo, respeitando o disposto nas normas de Segredo de Estado e demais leis que
regem o acesso a informagdo; (v) integrar e coordenar as actividades de gestdo de
documentos de arquivos; (vi) articular com os demais sistemas que actuam directa ou
indirectamente na gestdo do patriménio documental e arquivistico do Estado
mocambicano; (vii) assegurar a eliminacdo de documentos que ndo tenham valor

administrativo, fiscal, legal ou para a pesquisa cientifica.

Ora, os C)rgéos centrais, provinciais e distritais compreendem, cada um a e seu nivel, as
seguintes estruturas: (i) Arquivos Correntes; (ii) Unidades de gestdao de documentos dos
Arquivos intermediarios; e (iii) Comissdes de avaliacdo de documentos. No entanto,
interessa-nos as funcdes das Orgéos centrais, provinciais e distritais, e em particular uma

vez que o nosso foco de estudo centra-se em uma Escola.
O Artigo — 7 do anexo debruca sobre as funcdes dos Orgdos em questdo. Vejamos:

Sao fungodes dos 6rgaos centrais, provinciais e distritais deste sistema, no seu ambito de

actuacgdo, as seguintes:

a) Implementar o Sistema Nacional de Arquivos do Estado; b)
implementar e acompanhar as rotinas de trabalho, visando a
padronizacdo dos procedimentos técnicos relativos as actividades
de gestdo de documentos de arquivo no 6rgdo central, provincial e

distrital; c) coordenar a aplicacdo dos planos de classificacdo e
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tabelas de temporalidade de documentos, em articulacdo com os
outros 6rgdos do sistema; d) identificar e reportar ao érgao director
central as necessidades de formacdo dos responsaveis pela gestao
de documentos; e) supervisionar a aplicacdo e o emprego de
normas técnicas e tecnologias de gestdao de documentos de arquivo

(SNAE, 2007, p. 6).

Contudo, vamos a partir de ja, debrucar sobre o nosso espaco geopolitico em estudo,
uma vez que o trabalho é de caracter pratico (e teorico), isto é, de campo e nao

necessariamente teorico.

Ha instituicdes detentoras de acervos documentais, (arquivos) que tem como objectivo a

guarda permanente de documentos tais como:

» Bibliotecas: detentoras de coleccdo publica ou privada de livros e documentos
congéneres, organizada para estudo, leitura e consulta;

» Central de documentacdo: com fungOes abrangentes, possuem diversas
finalidades, que variam de acordo com os propoésitos de sua criagdo.

» Museu: estabelecimento permanente com vistas a colectar, conservar, estudar,
explorar de vdrias maneiras, e basicamente exibir para educacdo e lazer,

produtos da acgdo cultural humana.
2.6. IMPORTANCIA DE GESTAO ESCOLAR

Gestao escolar constitui uma dimensao importante da educacao. A capacidade de gerir a
instituicdo escolar torna-se relevante para o desenvolvimento de todos os actores
envolvidos na actuagdo da escola, incluindo o seu objectivo principal que é o de

desenvolvimento do sujeito aprendiz (Libaneo 2004).

Definir arquivo escolar é importante para entendermos seu
papel dentro de uma instituicdo educacional. Arruda Aranha (1993) afirma que os
arquivos escolares sdo lugares onde o pesquisador da Histéria da Educacdao pode
encontrar material para seus estudos. Essas fontes possibilitam refletir sobre uma

diversidade de temas.
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O processo educativo é uma constru¢do, assim como os arquivos escolares. Os
documentos ndo “brotam do acaso”, mas nascem das actividades diarias da escola. As
escolas possuem dois elementos do sistema administrativo, conforme diz Feijo:
ESCRITURACAO: Registro dos fatos relativos a vida do estabelecimento e & vida

escolar de cada aluno. ARQUIVO: Guarda dos documentos concernentes a estes fatos.

A propria definicdo leva ao entendimento da interdependéncia entre escrituragao escolar
e arquivo. Impossivel seria dissocia-los, ndo obstante as caracteristicas especificas de

um e de outro (FEIJO, 1988, p. 13).

Conforme verificamos, a escola precisa executar um primeiro passo antes do
arquivamento, que consiste em registrar o que acontece na instituicao e acerca de quem
participa dela. Apenas para esclarecer, registrar significa anotar, escrever,
historiar ou gravar. A escrituracdao, entdo, tem esse papel, ou seja, deixar registrado,

anotado, escrito, historiado ou gravado os acontecimentos proprios do dominio escolar.

No campo escolar ha diversas atividades peculiares, entre elas, a criacdo da entidade,
matricula dos alunos, contratos dos professores, diarios escolares, etc. Tudo isso deve
ser registrado em documentos especificos, que constituirdo parte do acervo documental
da escola. Esse material é armazenado, organizado, conservado e preservado em

arquivo, local adequado.

A Educacdo, através dos seus métodos, deve sensibilizar e conscientizar acerca do
papel de cada individuo na sociedade e ser cidadao implica em acessar informacdes
disponiveis, por exemplo, em uma escola, bem como oportunizar a produgdo e

recebimento de documentos conforme essa instituicdo solicita caso fazemos parte dela.

E conhecer e praticar nossos direitos e deveres. Essa caracteristica de um arquivo
escolar — permitir o acesso as informacdes que ele contém — é um o exercicio da
cidadania e, igualmente, integrar-se ao processo educativo escolar. Contudo, para que
funcione nessa perspectiva, a escola ou os responsaveis pelo arquivo institucional devem
promover a educacdo patrimonial, orientando os estudantes, professores e demais
trabalhadores da escola sobre seus direitos e obrigacdes referentes a sua documentagao

(BELLOTTO, 2006).
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CAPITULO III: ASPECTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo pretende-se fazer a classificacdo da pesquisa, quanto a natureza, forma de
abordagem, objectivo e procedimentos técnicos. Além disso, pretende-se apresentar os
métodos e instrumentos de colecta de dados adoptados na pesquisa. E por fim apresentar

a populacgdo e amostra do estudo.
3.1. DESCRICAO DO LOCAL DE ESTUDO

Para realizar este trabalho, escolhemos a Internacional de Maputo visto que é uma
instituicao de ensino criada com intuito de atender criancas de familias de expatriados e
mocambicanos. A EIM tem a equipe e as instalacGes para oferecer uma educacdo de
primeira classe desde o pré-escolar até a pré-universidade. A escola atende
principalmente diplomatas, funcionarios de organizacOes e empresas estrangeiras, com
criangas que vivem em Maputo, bem como um nimero crescente de mocambicanos.
Com mais de 42 nacionalidades O campus principal é o lar dos estagios Key 1,2 e 3 e
esta localizado em Polana Cimento, Rua da Nachingwea Nr 389. O outro campus tem os
estagios Key 4 e 5 que estd localizado em Sommerschield, Avenida Armando Tivane Nr

196.A EIM tem dois campus, ambos na cidade de Maputo.
3.2. CLASSIFICACAO DA PESQUISA
a) Quanto a forma de abordagem do problema

O presente estudo adopta a abordagem qualitativa, que segundo Marconi e Lakatos
(2009, p. 269) “a abordagem qualitativa, preocupa-se em analisar e interpretar
aspectos mais profundos, descrevendo a complexidade do comportamento humano.
Fornece analise mais detalhada sobre as investigacdes, habitos e tendéncias do

comportamento humano.”

Outrossim, através da abordagem qualitativa serd possivel verificar a importancia, os
procedimentos usados no que se refere a gestdo de documentos e arquivo, através da
colecta de dados ndo quantificaveis baseados em ideias, percepcdes e aspiracdes dos

gestores e funcionarios.
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b) Método de abordagem

A abordagem apontada para aprofundar exaustivamente o nosso trabalho sera indutiva,
isto é, partindo de um numero reduzido havemos de tirar conclusdes generalizadas.

Portanto, para fundamentar a nossa reflexdo buscamos bases em Lakatos & Marconi®.

Inducdo é um processo mental por intermédio do qual, partindo de dados particulares,
suficientemente constatados, infere-se uma verdade geral ou universal, ndao contida fias
partes examinadas. Portanto, o objectivo dos argumentos indutivos € levar a conclusoes
cujo conteido é muito mais amplo do que o das premissas nas quais se basearam

(Lakatos & Marconi, 2003, p. 86).

Subjacente a assertiva dos autores conciliando com a realidade que se pretende obter no
campo de estudo (EIM), entretanto, partindo de um numero reduzido iremos generalizar
a informacdo, isto é, o método indutivo parte de dados particulares para mais

abrangentes.
¢) Quanto ao objectivo da pesquisa

Pesquisa exploratoria - que, segundo Severino (2007, p. 123) “busca apenas levantar
informacgdes sobre um determinado objecto, delimitando assim um campo de trabalho,
mapeando as condi¢des de manifestacdo desse objecto”.Normalmente a pesquisa
exploratdria tem a finalidade de aumentar a experiéncia em torno de um determinado

problema.

Contudo, comungando o raciocinio exposto, afirmamos que n0 nosso trabalho iremos
usar o seguinte do plano (conjunto de guides de entrevista e observacao das mesmas,
partindo do projecto de pesquisa). As questdes pertinentes do plano podem ter origem
das leituras prévias realizadas pela pesquisadora, de observacoes prévias, experiéncias

profissionais e pessoal da pesquisadora.

d) Quanto aos Procedimentos Técnicos

Para Marconi & Lakatos (1992, p. 47), “a indugdo é um processo mental por intermédio do qual partindo
de dados particulares, suficientemente constatados, infere-se uma verdade geral ou universal, ndo contida
nas partes examinadas. Portanto, o objectivo dos argumentos é levar as conclusdes cujo contetido é muito
mais amplo do que o das premissas nas quais se baseiam”.
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Nesta senda, procuraremos investigar de forma intensiva a importancia e procedimento
no contexto de gestdo e arquivo de documento que ocorre em relacdao ao que se pretende
explorar as diferentes fontes para alimentar o estudo, o que nos remete ao procedimento
bibliografico, onde Lakatos e Marconi (1992), afirmam que em métodos de
procedimento a pesquisa bibliografica ou de fontes secundarias, trata se do levantamento
de toda a bibliografia ja publicada em forma de livros, revistas, publicacdes avulsas em

imprensa escrita, documentos electronicos.

Alias, podemos afirmar que a finalidade deste procedimento é colocar o pesquisador/a
em contacto directo com tudo aquilo que foi escrito sobre determinados assuntos, com o

objectivo de permitir o reforco paralelo da pesquisa.
e) Orientacao filoséfica da pesquisa

Andlise Interpretativa — pode ser bem feita apenas depois de uma consistente e bem feita
analise tematica. Interpretar € “tomar uma posicdo propria a respeito das ideias
enunciadas, é superar a estrita mensagem do texto, é ler nas entrelinhas, é forcar o autor
a um didlogo, é explorar toda a fecundidade das ideias expostas” (Severino, 2007, p.

59).

Contudo, com a interpretacdo iremos buscar nos funciondrios e gestores de Escola
Internacional de Maputo o pensamento desenvolvido no trabalho com o pensamento
geral, cujo objectivo é contextualizar sobre a cultura filoséfica em geral, destacando

pontos comuns na instituicdo no que tange a gestao de documento e arquivo.
3.3. POPULACAO E AMOSTRA
3.2.1. POPULACAO

O universo (ou populacdo), refere-se ao grupo total, ou seja, a todos os individuos com a

mesma condicdo (Gongalves, 2017).

Entretanto, com intuito de conciliar a qualidade da informacdo da pesquisa, iremos
recorrer a uma populacdo baseada em funciondrios e gestores a nivel do EIM na

Provincia de Maputo Cidade de Maputo. Para perceber o quanto podem serem titil a
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informacao dada pelos funcionarios, visto que, estes serdo o espelho da nossa pesquisa

conforme salientamos nas paginas anteriores.
3.2.2. AMOSTRAGEM

Como advoga Gongalves (2017) a amostra, representa parte do universo ou populacoes
colhidade forma a representar mais fielmente possivel o grupo inteiro. A amostragem
tem como finalidade desenvolver generalizagdes sobre um universo ou uma populagado

grande, sem precisar examinar todos os componentes do grupo.

A amostra sera constituida por 12 funciondrios, escolhida a partir do universo de 20
funcionarios, 3 Gestores da Escola (1 Director, 1 Director Adjunto Pedagégico e 1

Chefe De Reparticao).

Portanto, no processo de recolha de informacdo desejada, usaremos uma amostragem de
conveniéncia. O objectivo é seleccionar uma parcela da populacdao que seja mais
acessivel. Assim iremos racionalizar o tempo, desta feita optaremos sempre por aqueles
(as) que estiver disponivel e de facil alcance, para operacionalizacdo dos objectivos do

estudo.
3.4. METODOS DE COLECTA DE DADOS
3.3.1. ENTREVISTA

Segundo Zanella (2013, p. 115) citando (Lakatos & Marconi, 2007) a entrevista é
um encontro entre duas pessoas, a fim de que uma delas obtenha informacées a

respeito de determinado E a técnica mais utilizada nas pesquisas qualitativas.

Neste trabalho sera adoptado a entrevista semi-estruturada, ora, neste tipo de técnica, o
entrevistado fica livre para responder sobre o tema proposto, sem estar condicionado a
uma sequéncia programada de perguntas. Assim, o entrevistado desenvolve o tema

conforme o desenrolar da conversa.

Importa dizer que a pesquisa sera centralizada na entrevista semi-estruturada conciliada

pela técnica de observagdo, para compreender os procedimentos da gestdo de
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documentos e arquivo e explicar a importancia da boa gestdo de documentos e arquivo

no seio da instituicao.

As entrevistas serdo ministradas aos funciondrios e gestores da EIM. Para permitir que o
entrevistado (a) exprima um discurso livre sobre os procedimentos e importancia da

gestao de documentos e arquivo.

Serdo registadas e analisadas todas informacdes individuais e colectivas fornecidas pelos
entrevistados (as) respeitando o vocabulario e o modelo das respostas. Serdo também
analisados os dados recolhidos na observacao em dimensao a varios niveis em relacdo a

motivacao.

As entrevistas irdo obedecer a um guido aberto. Hd questdes a explorar, surgida da
experiencia vivida pelos varios intervenientes ao longo deste processo de interaccao

com actividade profissional do quotidiano.

Nesta entrevista serdo questionados 0s aspectos: como esta organizada a instituicao sob
ponto de vista hierdrquico; O que gestdo de documento e arquivo; Qual é a importancia
da gestdo de documento e arquivo; Quais sdao os procedimentos relevantes no que
concerne a gestdao documento e arquivo; Como se explica a relacdo de interdependéncia
da gestdo de documentos e arquivo numa instituicdo; e, o que é necessario para que o

funcionario considere a vida de documentos. Vide anexo 1 e 2 (o guido de entrevista).

Portanto, no desenvolvimento da entrevista certamente que surgirdo contextos que
vinculam a experiencia profissional que possa trazer veracidade no que tange as
questoes e a realidade vivida no local do estudo. Propiciar aos entrevistados discorrerem

livremente sobre qualquer aspecto é o principal objectivo.

Depois da realizacdo da entrevista, seguir-se-a, a analise de contetido das mesmas
recorrendo a um programa informatico. Deste modo iremos codificar e agrupar
dimensoes do discurso e, posteriormente, organizamo-los em categorias; ou seja, com
este procedimento, as categorias a ser identificadas emergirdo das préprias entrevistas.
Por outras palavras, procedimento permitira inferir, por inducdo, niicleos tematicos para

uma posterior reflexao aprofundada.
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Em suma, esta ferramenta desempenhara, no ambito da nossa op¢do metodolégica, um
. . o . « ”
papel essencial enquanto estratégia de aproximacdo sistematizada a dados “ em bruto
um corpus “impreciso”, ora, este método fornecera as bases para a nossa reflexao critica
sobre o conjunto dos dados a recolher. De seguida sera feita a devida articulagdo de
acordo com formulagdes teoricas derivadas da literatura e surgirdo os principais
argumentos de debate formulados em torno das questdes de investigacdo que serdo os

alicerces da nossa pesquisa.

Serdo registadas e analisadas todas o vocabulario e o modelo das respeitas. Serdao
também analisados os dados na observacao da operacionalizacdo da actividade que

desvenda sobre gestdo de documentos e arquivo.
3.3.2. ANALISE DOCUMENTAL

Com vista a encontrar algumas fontes primarias, isto é, dados e informacdes que ainda
ndo foram tratados cientificamente ou analiticamente. Por essa razdo, € um tipo de

pesquisa bastante utilizado nas ciéncias sociais e humanas.

Para a operacionalizacdo dos objectivos da pesquisa propomo-nos a analise a
documentacdo existente para identificar os requisitos do projecto. O objectivo desta
analise passa por explorar o material existente com vista a localizar e obter outros
materiais de pesquisa, que podem ser necessarios para analise classificacdo e

numeracao.
3.3.3. ANALISE DE CONTEUDO

Com objectivo de sintetizar a informacao a partir das entrevistas, livros e outras fontes
de informacgdo consultada, o que nos remete ao método bibliografico, diante disto,
podemos trazer a reflexdo de Lakatos e Marconi (1992), em métodos de procedimento
afirmam que a pesquisa bibliografica ou de fontes secundarias, trata se do levantamento
de toda a bibliografia ja publicada em forma de livros, revistas, publicagcdes avulsas em

imprensa escrita, documentos electrénicos.
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Com analise de conteudo iremos subscrever a incerteza e enriquecer a leitura e perceber
que o nivel de certeza da abordagem em relacdo ao conteido de forma clara. Para
alcangar isto, serdo lidos os questionarios aplicados e depois escolher os que forem

interessantes, a partir da leitura.

Serdo codificadas as entrevistas e ver as unidades de registos e posterior analise da

tematica sobre a reflexdo da gestdo de documento e arquivo em particular para EIM.

CAPITULO IV: ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
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Este capitulo foi reservado para analise e discussdo de resultados, porém, podemos
afirmar que o mesmo visa trazer evidéncia do problema da pesquisa em mera
consonancia com os objectivos especificos, alias, em uso da entrevista semi-estruturada
conciliada com técnica de observacdo iremos alavancar este estudo. Abaixo aponta a

tabela que elucida a nossa reflexao:

4.1. DISTRIBUICAO DOS FUNCIONARIOS PELO SEXO E NiVEL

Funcao Masculino Feminino Total
Gestores da Instituicao 01 02 03
Funcionarios com nivel superior 02 03 05
Funcionarios com nivel médio 02 03 05
Funcionarios com nivel basico 01 01 02
Total 07 08 15

De acordo com a tabela que fundamenta de uma forma aprofundada cargo e funcao de
cada funciondrio e gestor, perceber melhor que temos maior numero do sexo feminino e

de igual modo temos maior numero de funcionarios com nivel superior.

4.2. ENTREVISTA MINISTRADA AOS FUNCIONARIOS

4.2.1. COMO ESTA ORGANIZADA A INSTITUICAO SOB PONTO DE VISTA
HIERARQUICO?
Respondendo a esta questdo os funcionarios em unanime afirmaram que sob ponto de

vista hierarquico a instituicdo incorpora em primeira instancia o Director, sendo
expoente da instituicdo, Directora Pedagogica, Director de Administracdo e
Financas,Chefe de Reparticdo dos Recursos Humanos, Responséavel do Departamento de
Comunicacao e Imagem, Centro de Linguas, Responsavel pelo Departamento de

Desenvolvimento Pessoal e por fim Responsavel do Centro de Exames.

4.2.2. O QUE E GESTAO DE DOCUMENTO E ARQUIVO?
Em resposta dos funcionarios no cerne desta questdo percebemos que a maior sabe

definir correctamente os conceitos acima mencionados, uma das respostas de renome
que marcamos €é: saber gerir documento é nada mais e nada menos que gerir o coracao
de uma instituicdo, pois, sem documento ela perde sua relevancia e informacdo de

qualidade e bem gerida merece arquivo para futura consulta buscando reflexao do
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passado para presente. Portanto, olhando as respostas dadas podemos perceber que os
funcionarios estdo no bom caminho neste campo de saber. E para fundamentar este
raciocinio podemos dizer que o arquivo é memoria e esta, por sua vez, tem
potencialidade para informar e alterar a realidade presente. A memoria s6 é pensavel
como arquivo quando se pretende determina-lo enquanto monumentalidade.

Na visdo de Freiberger (2012, p. 11) Gestao de Documentos é o “conjunto de
procedimentos e operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente ou intermedidria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”

Gestao de Documentos esta directamente ligada com o uso de técnicas arquivisticas, que
facilitam a localizacdo, o acesso a informagdes, o relacionamento com outros
documentos e evitam perdas, prazos e acimulo de documentos desnecessarios (Santos,
2002). O grafico abaixo ajuda-nos aperceber que apenas 1 funciondrio optou em dar
resposta negativa e os restantes funciondrios responderam positivamente, assim

vejamos:

o Oop
%00
Numero ..a

Resposta
positiva Resposta
negativa
Numero Resposta positiva Resposta negativa
m Masculino 7 6
Feminino 8 8 0
Total 15 14

Fonte: Autora (2022).

Compactuando a ideia dos autores e olhando a realidade atinente a resposta dos
funcionarios podemos afirmar que quando se fala de arquivo, associam-se a ele
conceitos de documentos e de informacdo. Essa é a base para o entendimento de seu

contexto. Nao importa o tipo de informacgdo que foi gerado e ndo se pode depreciar um
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dado informacional em detrimento de outro. No final, ter-se-4 concebido um documento
de arquivo, que devera receber tratamento a partir dos mecanismos que lhe facilitem o

acesso e a recuperacao da informacao guardada e por ele contextualizada.

4.2.3. QUAL E A IMPORTANCIA DA GESTAO DE DOCUMENTO E ARQUIVO?
Dada a resposta pelos funcionarios notamos resposta equilibrada, diante disto fica

evidente que a instituicdo deve trabalhar muito no sentido de estimular a reflexao
aprofundada sobre a importancia da gestdao de documento e arquivo, alias, vale ressalvar
que o que dignifica qualquer instituicao é a producao e arquivo de documento e neste
horizonte que nos remete a resposta equilibrada é relevante buscar palavras de Freierger
(2012), onde afirma que a gestao de documentos cumpre a seguinte importancia:
v" Organizar a producdo, administragdo, gerenciamento, manutengdo e destina¢do
dos documentos de modo eficiente;
v Agilizar a eliminacdo de documentos que ndo tenham valor administrativo,
fiscal, legal, histérico e/ou cientifico;
v' Garantir a preservagio e o acesso aos documentos de caracter permanente.

Abaixo o grafico alude-nos sobre respostas equilibradas dos funcionarios, assim

vejamos:
B Masculino Feminino Total
15
8 8
7 7
5
4
3 3
Numero Resposta positiva Resposta negativa

De acordo com assertiva da autora podemos concluir que é a partir da gestao de

documentos que podemos fazer um correcto arquivamento. Portanto, o conhecimento da
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importancia gestdo de documento e arquivo € vital em todas esferas da vida laboral,

académica e profissional.

4.2.4. QUAIS SAO 0S PROCEDIMENTOS RELEVANTES NO QUE CONCERNE A
GESTAO DOCUMENTO E ARQUIVO?
Nesta questdao percebemos que maior nimero desconhece dos procedimentos da gestao

de documento e arquivo, contudo, de acordo com as respostas, percebemos que o
problema de documentos e arquivo no trabalho situa-se, sem dtivida, no contexto da
falta na consciéncia e desconhecimento dos procedimentos que dao vida a existéncia de
documento.
Com objectivo de alertar os procedimentos no que concerne a gestdo de documentos e
arquivo, preferimos buscar reflexao em Freiberger (2012), abaixo esclarece.
A gestdao de documentos imp0e regras para analise e correcto destino da documentacao,
sendo:

v Designar Comissdo para avaliagio de documentos (avaliagio é um termo

utilizado em arquivologia para transferir ou eliminar documentos);

v Diagndstico do acervo;

<

Selecgdo por assunto;
v" Uso das informagdes (de que maneira as informacdes serdo utilizadas e a
frequéncia);
v Definir prazos de guarda: plano de classificagdo (assunto); tabela de
temporalidade; lista de eliminacao.
De acordo com os procedimentos acima fica evidente que a boa funcionalidade de
gestdo e arquivo, é importante na medida em que os documentos estejam dispostos de
forma a servir ao usudrio garantido um célere acesso, o que pressupde a adopcao de uma
metodologia capaz de atender as necessidades de cada instituicdo a que serve também a
cada estagio de evolucdao dos arquivos, enfim, se nos permitirem podemos dizer que
conhecer os procedimentos de gestdo de documentos e arquivo é ter sigilo de
informacdo de uma instituicdo/organizacao.

Como podemos perceber o grafico abaixo:
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14 ——— 15
12
10

m Masculino
8 ..

W Feminino
6 Total

Numero Resposta positiva  Resposta negativa

4.2.5. COMO SE EXPLICA A RELACAO DE INTERDEPENDENCIA DA GESTAO DE
DOCUMENTOS E ARQUIVO NUMA INSTITUICAO?
Nesta questdo todos dos funciondrios respondeu positivamente, onde, alguns preferiram

dizer que o arquivo existe em fun¢do da gestdo de documento e outros afirmaram que os
documentos poderiam ser produzidos e lidos perfeitamente mas sem conhecer arquivo
nada seria importante a sua producdo. Portanto diante destas respostas percebemos que
os funcionarios conhecem a relacdo de interdependéncia existente no que concerne a

questdo em causa.

Portanto, podemos dizer que quem estabelecer a relacdo de gestdo de documento e
arquivo numa instituicao é pela poténcia funciondrio, e em ultima instancia quem deve

dar importancia a sua existéncia é o préprio funcionario.

Em consonancia a isso, Chiavenato (2005) descreve que € necessario adoptar a
solucdao do tipo ganha-ganha que requer muita negociacdo, participacdo e sinergia
de esforcos. As pessoas dependem das organizacOes para atingirem seus objectivos
pessoais e individuais, de outro lado, as organizacoes dependem directa e
irremediavelmente das pessoas para operar, produzir seus bens e servicos, atender

seus clientes, competir nos mercados e atingir seus objectivos globais e estratégicos.
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Partindo desta reflexao pretendemos dessa forma dizer que, cabe ao funcionario manter
uma relagdo mutua que traga beneficios reciprocos da existéncia de documento em

reconhecimento de arquivo.

[lustra o grafico o numero total de funcionarios que responderam positivamente:

16

14

12

10

m Masculino

W Feminino

0

Numero Resposta Resposta
positiva negativa

4.2.6. O QUE E NECESSARIO PARA QUE O FUNCIONARIO CONSIDERE A VIDA DE
DOCUMENTOS.
Maior nimero de funcionarios aponta que a vida de documentos deve ser reconhecida

desde que se produza um documento, utilizacdo e seu arquivo.

Portanto, em dimensdo desta resposta podemos afirmar que quando se afirma que a
principal finalidade do arquivo é servir a administracdo, o que esta sendo afirmado é que
o0 arquivo, enquanto area destinada a guardar e organizar os documentos, é criado pela
instituicdo para dar suporte as suas actividades quotidianas, fornecendo as informacdes
necessarias de forma rapida e segura, porém, na verdade, quando uma empresa monta a

sua area de arquivo, normalmente ela ndo espera mais do que isso.

De acordo com Freibrger (2012)* a vida de documento é contado a partir da produgdo do

documento e do encerramento do ato, ac¢do ou fato que motivou a sua producdo e da

3 Freiberger, Zélia (2012, p. 31). Gestdo de Documentos e Arquivistica. Brasil.
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frequéncia de uso. Diz-se na arquivistica que essa fase tem relacdo com a vigéncia do
documento, a razdo de ser da existéncia de um documento, lembrando assim, as trés

fases da Teoria das Trés Idades: Corrente, Intermediaria e Permanente.

Muitas instituicoes utilizam o termo arquivo morto, o que caracteriza um erro dentro do
estudo da arquivistica. Documentos que ndo sdo consultados com frequéncia, mas que

possuem valor, devem ser classificados como documentos permanentes.

De igual achamos conveniente que para que o funcionario considere a vida de
documentos é necessario antes de tudo esta motivado, portanto, percebemos que a
motivacdo é centro de todas aten¢des quando alguém quer produzir qualquer actividade.
Serad estranho, reflectir sobre motivacdo na gestdo de documento? Certamente que a
resposta seria nado, pois, para alguém puder produzir ou desenvolver qualquer actividade

deve estar motivado, assim vejamos:

16
14
12
10
8
6
4
2
0 Numero Resposta positiva Resposta negativa
B Masculino 7 7 0
H Feminino 8 6 2
m Total 15 13 2

Para Chiavenato (1999, p. 412), motivacdo é o “processo que leva alguém a comportar-
se para atingir os objectivos organizacionais ao mesmo tempo que procura alcangar os

seus proprios objectivos individuais”.

De acordo com o conceito acima citado pelo autor fica claro que a motivacao é visto

como processo e forca interna que leva o individuo a comportar-se de uma determinada
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maneira. Desta feita, olhando a nossa questdo percebemos que o funciondrio deve meter

na cabeca a importancia da producdo e utilidade de documento.

4.3. ENTREVISTA MINISTRADA AOS GESTORES

4.3.1.COMO ESTA ORGANIZADA A INSTITUICAO SOB PONTO DE VISTA
HIERARQUICO.
Respondendo a esta questdo os gestores afirmaram que sob ponto de vista hierdrquico a

instituicdo incorpora em primeira instancia o Director sendo expoente da instituicao,

Chefe da secretaria e Director adjunto pedagogico.

4.3.2. QUAIS SAO OS PROCESSOS DE GESTAO DE DOCUMENTO E ARQUIVO?
Os gestores ao responderem esta questao vai muito além mais articulam algo em que se

desvenda em producdo, conservacdo e preservacao. Assim explanamos: o Director
concernente a esta questdo aponta que para existéncia dele no servico parte da escrita, a
mesma que se perfaz em documento, e tudo presume-se em producdo de saber cujo pano
€ equacionar o processo que nos remete ao processo de gestao de documento e arquivo,
e afirma que a conservacdo de documento deve ser base de uma instituicio. Em seu
turno o Director adjunto Pedagogico afirmou que a producdo de documento cumpre
varias facetas que alimentam o arquivo, ora, a instituicdio deve tomar os seguintes
processos: 0 motivo que leva funciondrio a instaurar um documento — reconhecimento
da importancia e objectivo da producao, utilidade de documento — percebendo da sua
utilidade ird conservar devidamente para geraces vindouras. Terminando a Chefe da
Secretaria advoga que o arquivo cumpre magna importancia e por o seu processo deve
ser de mera observacdo: o arquivo pode ser electronico — quando arquivo nossa
informacdo em dispositivos electronicos como computadores, celulares e etc. e também
pode ser fisico — quando arquivamos em pasta ou algo similar, e disse ainda que no seio

de tudo deve-se tomar a preservacao de documento.

Portanto, tecendo estas assertivas percebemos que ao trabalhar com documento, temos
que ter consciéncia de processos importantes que sdo a conservacao e preservacao
dos documentos e sua disponibilizacdo, pois sdo eles que nos remetem a histéria de uma

instituicdo, do Estado ou até mesmo da memoria da nossa patria.
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Funcao Nivel Sexo Total Resposta
académico
Director da | Técnico Masculino 1 Positiva
Escola Superior N1
DirectoraPedagogica | Técnico Feminino 1 Positiva
Superior N1
Chefede reparticao | Nivel Feminino 1 Positiva
de RH Superior

4.3.3. Na qualidade de gestor, acha que a boa gestao de documentos e arquivo é 1til
numa instituicao e quais as estratégias tracadas para operar esta actividade.
Percebendo as respostas desenvolvidas pelos gestores, vale ressalvar que todos afirmam
que a boa gestdo de documentos e arquivo nos induz a boa reflexdo sobre a utilidade e
importancia dos documentos.

Sob nosso prisma arquivo ¢ um ambiente onde sdo garantidas a integracdo e interac¢ao
do individuo com seu passado, onde é atendido o exercicio pleno da cidadania. Os
arquivos sdo Orgdos que auxiliam e servem directamente suas instituicoes, dai a
justificativa de se ter um arquivo organizado, e um profissional que busque
constantemente priorizar essa gestdo organizacional.

Na mesma dimensao reflexiva percebemos que de tal modo a gestdao de documentos se
constitui num caminho seguro, agil e eficiente para as empresas se destacarem de seus
concorrentes, prevenindo principalmente que essa massa documental ndo se perca
ao longo de sua tramitacdo. Isso vem fundamentando a qualidade dos servigos
prestados pelos arquivos, com a melhor administracdo sobre as informacdes que

produzem e recebem.

32



3,5

B Numero

B Resposta positiva

Masculino Feminino Total

4.3.4. Como gestor quais sao a contrariedades e complementaridades que encara

para operacionalizacao da gestao de documentos e arquivo na instituicao?

Os gestores afirmam que existem tantas dificuldades que enfrentam na instituicdo no
que tange a producdo, utilidade e arquivo de documentos, ora, para que se cumpra
devidamente ou se operacionalize esta trajectéria que suaviza saber no cerne da questdo

buscamos varias analises.

Como salienta Freiberger (2012) as actividades de gestdo, portanto, ndo se restringem a
evitar a producdo de documentos desnecessarios e a estabelecer depésitos intermediarios
para garantir a organizacdo e a preservacao dos documentos. A gestao abrange todas as
operacoOes referentes a producdo (quais sao os suportes com validade em juizo e fora
dele; como o documento deve ser estruturado, incluindo codigo de classificacdo de
assunto), a tramitacdo (protocolo), ao uso (consulta e empréstimo), a avaliacdo
(aplicacdo da tabela de temporalidade e destinacdao) e ao arquivamento (guarda e

armazenamento).

A operacionalizacdao da gestdo de documentos e arquivo na instituicdo remete-nos a
avaliacdo é uma fungdo importantissima no processo de classificacdo de documentos.
Consiste basicamente na analise e identificacdo dos valores dos documentos para a
definicdo de seus prazos de guarda e destinacdo. Esta analise é feita com base nos usos

administrativos, legais, fiscais ou historicos e na relacdo organica com os demais
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documentos do fundo a que pertence. A classificacdo e avaliacdo representam
actividades significativas para o perfeito arquivamento dos documentos. Sem elas é
impossivel pensar na implantacdo efectiva de uma gestdo documental integrada, com
base na teoria das trés idades. Outro procedimento de igual importancia na avaliacao de
documentos consiste em conhecer e aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos

(Freiberger, 2012, p. 29).

De acordo com esta assertiva fica claro que a vantagem principal de operacionalizagdo
da gestdo de documentos e arquivo é o método de avaliagdio de desempenho na
organizacdo que visa possibilitar que o préprio desempenho (tanto individual quanto
colectivo) seja aperfeicoado, favorecendo a todos. Achamos conveniente que o principal
motivo da avaliacdo: o retorno sobre o atributo melhora o desempenho, pode ser a forma
mas simples de fazer com que os funciondrios pautem devidamente sobre os

procedimentos da gestao de documento e arquivo.
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CAPITULO V: CONCLUSAO E SUGESTOES

5.1. CONCLUSAO

A presente pesquisa teve como foco reflectir sobre os processos de gestdo de documento
e arquivos na EIM - Maputo, para estabelecer simbiose do tema com o objectivo
preconizado com o tema definimos utilizamos método qualitativo conciliada com
pesquisa bibliografica na qual foram abordados os aspectos ligados ao processos de
gestdo de documento e arquivos, e para isto apontamos algumas teorias que foram o
preambulo relevante nas nossa lucubracdes, como a teoria das trés idades possui
relacOes estreitas com a gestdo documental, uma vez que o processo de gestao
visa acompanhar os documentos durante todo o seu ciclo vital, idades corrente,

intermedidria e permanente.

Ademais, salientamos que a efectivagdo desta pesquisa foi aplica entrevista semi-
estruturada, que possibilitou perceber a percepcao dos funciondrios e gestores quanto
aos processos e procedimentos da gestdo de documento e arquivo, onde, percebemos
que os funciondrios quanto a importancia e procedimento da gestdao dos documentos e
arquivo demonstraram resposta fraca o que nos fez concluir que a instituicao deve

cultivar mais para que se perceba melhor.

Em ponderacdo da realidade do local de estudo, é obvio ressalvar que processo de
gestdo documental é um dos mais importantes em uma organizacdo. E através dele que
temos a possibilidade de garantir a conservacgao, preservacao e recuperacao da histdria
de uma instituicdo. No entanto, para tal atribuicdo, se faz necessario um profissional
especializado que detenha em seu curriculo, aprendizado de técnicas especializadas
para desempenhar tal funcdo. Também é necessario que este profissional tenha um
perfil dindmico, capaz de lidar com os processos de gestdao relacionados aos

documentos, usudrios e com os proprietarios da instituicao.

Neste contexto, o profissional tem que buscar inovar, potencializando principalmente
mudangas que priorizem os procedimentos diante dos desafios de organizacdo e gestdo

de toda a massa documental, e conseguinte disponibilizar de forma segura e legal o
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que € fruto de seu trabalho. Diante disto, estara assegurando e fazendo cumprir o acesso

irrestrito as informag0es as que sua instituicao é qualificada a oferecer.

Gerenciar documentos e trabalhar sempre pensando na satisfacdo dos usuarios e nos
gestores da instituicdo fazem com que faz com que a instituicao produza o almejado ,
enfim, apontamos que ter consciéncia de processos importantes que sdo a conservacao e
preservacao dos documentos e sua disponibilizacdo, pois sdo eles que nos remetem a

historia de uma instituicao

5.2. SUGESTOES

Obviamente nunca foi facil trabalhar com gestdo de documentos e seu arquivamento ha
uma dificuldade enorme, onde apontamos que ser humano tem sua forma de pensar e de
forma diferente com outros seres, tem sua visdo e dimensao diferente de outras pessoas,
pese embora, precisamos de ter ideias padronizadas no que tange a gestdo de
documento e arquivo, pois com pessoas que tem nog¢ao de arquivo e a sua importancia
qualquer organizacdao pudera conseguir obter resultados positivos, isto é, quanto maior
for o acesso a informacdo dada a sua boa organizacdo e gestdo a produtividade ira

aumentar. E para que isto cumpra se devidamente sugerimos o seguinte:

v' Os gestores devem pautar pelo encontro com funciondrios para falar da
importancia da gestdo de documentos e arquivo, percebendo funcionario com
alta percepcdo tocante a este assunto pode alavancar a instituicdo em varias
vertentes, onde percebemos que uma instituicdo sem arquivo perde elo da sua
existéncia; e,

v" Na mesma ordem de ideia os gestores devem maximizar retdrica constante com
funcionarios e inculcando nestes o que deve se fazer para que se proceda

(procedimento) com os documentos.

Levadas a cabo as sugestOes evidenciadas podemos dizer que a importancia que a
gestdo documental assume frente a organizacao dos documentos que, antigamente
era considerada grande problema, actualmente dada era de informagao, ja que o ser
humano desenvolve capacidade de analise deve ser vista de forma simplicista.

Terminando salientamos “Boa gestao de documento deve ser igual a bom arquivo”.
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