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RESUMO

Aborda a importancia do ensino basico de gestdo de documentos, mostrando em uma
revisdo de literatura, a sua relevancia nas atividades arquivisticas no meio militar.
Apresenta 0s conceitos e caracteristicas dados por diversos autores, destacando o
grande valor das fungdes arquivisticas para cotidiano das organizacdes,
especialmente no caso de uma instituicdo militar. Apresenta o histérico e a evolugéo
das Forcas Armadas, da Aeronautica e do Departamento de Controle do Espaco
Aéreo. Define a importancia da capacitacdo dos funcionarios que atuam com
documentos administrativos. Descreve as etapas para formulacdo de um curso béasico
de gestdo de documentos. Ressalta o papel do profissional da informacéo no contexto
da gestdo de documentos. Discorre sobre a aplicacdo do curso de gestdo de
documentos no DECEA. Relata a aplicacdo de questionario quantitativo apresentado
aos alunos do curso basico de gestdo de documentos. Aponta o perfil dos alunos
aprovados no curso. ldentifica e retrata aspectos praticos do ensino exposto durante
as aulas. Conclui, enfatizando o quanto a capacitacao é fundamental para garantir a

aplicacao e a qualidade da gestédo de documentos.

Palavras-chave: Funcdes arquivisticas. Gestdo de Documentos. Capacitacao militar.

Ensino de Arquivologia na Aeronautica. Questionario quantitativo.



ABSTRACT

This work approaches the important of document management in basic teaching
showing at literature review its archivists activities relevancies in the military. Presents
the concepts e characteristics announced by many authors detaching archivists
function’s great worth in workday of organization, especially in the case of a military
institution. Presents the history and evolution of Arm Forces, Air Force and Department
of Airspace Control (DECEA). Defines the importance of employees training which
works with administrative documents. Describes formulation steps of documents
management's basic course. Highlights information professional’s role in documents
management context. Discusses the application of the document management course
in DECEA. Reports quantitative questionnaire’s application to students of documents
management’s basic course. Indicates course approved student’s profiles. Identifies
and reports practical aspects of teaching during classes. Conclude detaching how
fundamental is capacitation to guarantee the application and quality of documents

management.

Keywords: Archivist functions. Document Management. Military capacitation. Air Force
Archivology Teaching. Quantitative questionnaire.
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INTRODUCAO

Os registros documentais tém por competéncia reter os fatos, suas causas e
consequéncias, com o0 objetivo em preservar e expandir no tempo e no espaco a
memoria e evidenciar os fatos. Por esse motivo, 0s registros documentais podem ser
considerados como provas quando preservados de acordo com procedimentos
padrdes preestabelecidos de forma clara, facilitando a sua compreensao, contribuindo
assim para o crescimento da importancia do papel do arquivista como guardido
desses registros.

A autora Marilena Leite Paes considera que a “documentacao desempenha
papel de memoria das instituicdes”. Para ela, “quanto mais pronta, fiel e abrangente”
for a gestdo documental, “mais eficiente, rapido e seguro”, sera desempenhado as
atividades das instituicdes (PAES, 2004, p.11).

Para serem considerados arquivos, os documentos devem ter sido criados e
acumulados na consecucao de algum objetivo. Numa reparticdo do governo, esse
objetivo é o cumprimento de sua finalidade oficial (SCHELLENBERG, 2006, p. 37).

Todas as organizagdes, sejam publicas ou privadas, possuem a necessidade
de registrar os seus atos. Para tal, o arquivo existe com a finalidade de gerir, organizar
e preservar esses registros, existindo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou
juridicas, independente da natureza ou do suporte dos documentos. Nesse interim,

Schellenberg afirma que

Os documentos séo eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou
confuséo; quando conservado a um custo minimo de espaco e manutengéo
enquanto indispensaveis as atividades correntes; e quando nenhum
documento é preservado por tempos maior que 0 necessario a tais atividades,
menos que tenham valor continuo para pesquisa e outros afins.
(SCHELLENBERG, 2006, p. 68).

O documento de arquivo € a traducao da informacéo registrada produzida ou
recebida no inicio, conducé&o ou conclusdo de uma atividade individual ou institucional,
e que compreende suficiente contetdo, contexto e estrutura para fazer prova dessa

atividade.
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O documento arquivistico tem como finalidade fornecer evidéncia de suas
atividades; manter a memdria corporativa e coletiva; assegurar e documentar as
atividades de pesquisa, desenvolvimento e inovagédo, assim como a pesquisa de
cunho histérico; conduzir as atividades de forma transparente, possibilitando a
governanca e o controle social das informacdes; fornecer provas em caso de litigios;
apoiar e documentar a elaboracao de politicas e o processo de tomada de decisdes;
possibilitar a continuidade das atividades em caso de sinistros e proteger os interesses
do 6rgéo ou entidade e os direitos dos funcionarios e dos usuarios ou cliente.

Observa-se que a gestdo documental ndo € apenas um conjunto de
ferramentas praticas de intervencdo nos arquivos. A implantacdo de mecanismos
técnicos e de diretrizes relacionados ao tratamento dos documentos contribuem para
atender as exigéncias sociais por informacdes eficazes. Por conseguinte, a gestdo de
documentos nédo intenta tdo somente responder as demandas do produtor do
documento, como também, ela assegura que 0s registros documentais de valor
permanente sejam preservados, contribuindo indiscutivelmente com a reconstrugéao
da memoria, tornando os documentos acessiveis.

No Brasil, a Constituicdo Federal de 1988 prevé na forma da lei que concernem
a administracdo a gestdo de documentos, bem como as providéncias para torna-los
disponiveis. A Lei n® 8.159, de 1991, também conhecida como a Lei de Arquivos, foi
constituida para normatizar a politica nacional de arquivos publicos. A Politica
Nacional de Arquivos Publicos tem por objetivo promover a gestdo de documentos,
além permitir a acessibilidade a informacédo governamental. O CONARQ (Conselho
Nacional de Arquivos) e o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA)
foram concretizados para ratificar a gestdo documental nos 6rgaos publicos, conceder
0 acesso a informacéo, determinar responsabilidade penal sobre qualquer situacéo
que possa acarretar danos aos arquivos, e estipular diretrizes para destinacao legitima
e eficiente dos documentos.

Nesse interim, as fung¢des arquivisticas, segundo os autores Rousseau e
Couture (1998, p. 265), “devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos
principios, dos métodos e das operagBes que se aplicam a organizacdo e ao

tratamento dos arquivos, independentemente da idade destes”.
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A execucédo de cada uma das funcdes arquivisticas deve ser a meta de todo e
qualquer arquivo ou organizacao arquivisticas. Uma vez que a execucao das funcdes
contribui para uma adequada gestdo documental nas instituicbes. Cada uma das
funcdes favorece a execugdo da funcéo seguinte ou mesmo depende da anterior para
ser executada.

A realidade dos arquivos esta longe do ideal para uma efetiva gestdo de
documentos. A maioria das instituicbes nao dispde de mao de obra especializada e
em quantidade suficiente para a realizacéo do objeto da gestédo de documentos. Com

relacdo a legislacao, cabe citar o art. 1° da Lei de Arquivos:

E dever do poder publico a gestdo documental e a protecdo especial
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracéo,
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova
informacdo. (BRASIL, 1991).

O Y

O objetivo geral do presente trabalho de conclusdo de curso é analisar a
aplicacdo de um curso de gestdo basica de documentos, em um ambiente militar.
Além disso, tem com objetivos especificos discorrer conceitos arquivisticos,
apresentar as Forcas Armadas e sua relacdo com a gestdo de documentos, e 0s
impactos do ensino de Arquivologia na Aeronautica. O trabalho esta divido em trés
capitulos.

O primeiro capitulo Fung¢fes Arquivisticas, Gestdo de Documentos e
Didatica apresenta os conceitos relacionados as funcbes arquivisticas, além de
discorrer sobre a importancia da gestdo de documentos, seu amparo legal através da
Constituicdo Federal, da Lei de Arquivos e da Lei de Acesso a Informacéo. Ainda
nesse capitulo, correlaciona-se a gestdo documental a didatica, e sua importancia no
ensino de Arquivologia.

Em um segundo capitulo, intitulado Gestdo de Documentos e Difusdo no
Departamento de Controle do Espaco Aéreo expde-se o Ministério da Defesa e as
Forcas Armadas, especificamente a Forca Aérea Brasileira (Aeronautica) e 0
Departamento de Controle do Espaco Aéreo. Relaciona-se nesse capitulo, a gestao
de documentos em uma instituicdo militar e o projeto de implantacdo de um curso de

nocgoes de gestdao de documentos.
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No terceiro e ultimo capitulo, Curso Basico de Gestdo de Documentos —
ADM 001 no DECEA, discorre-se acerca dos impactos do ensino de noc¢des basicas
da gestdo documental na rotina administrativa do DECEA e suas organizacdes
militares subordinadas.

A pesquisa bibliogréfica foi pautada em autores renomados da area, com a
intuito de analisar os conceitos e relaciona-los a realidade das atividades
administrativas militares. O aparato bibliografico utilizado como base para a pesquisa
foi constituido a partir de artigos cientificos, livros, bancos de dados, sitios da internet,
Constituicdo Federal, leis, decretos, portarias, resolucées do CONARQ e anais de

congressos.
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2 FUNCOES ARQUIVISTICAS, GESTAO DE DOCUMENTOS E DIDATICA

No livro “Os fundamentos da Disciplina Arquivistica”, os autores Rousseau
e Couture (1998), apresentam as sete fungbBes arquivisticas. Sdo elas a
producdo, a classificagdo, a avaliagdo, a aquisicdo, a conservacdo, a
classificacéo, a descricdo e a difusao.

Segundo Rousseau e Couture (1998, p. 265), as fun¢bes arquivisticas
“‘devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos principios, dos métodos
e das operac¢fes que se aplicam a organizacdo e ao tratamento dos arquivos,
independentemente da idade destes”.

A seguir, um maior detalhamento sera dado a cada uma das funcdes
arquivisticas, como forma de permitir contextualizar o fazer arquivistico para este

trabalho de conclusao de curso.

2.1PRODUCAO OU CRIACAO

A producéo ou criagdo é o momento do nascimento do documento, onde

ele passa a existir para a instituicdo. E importante ressaltar que a criacio

contempla os procedimentos relacionados a manutencdo do maior
rigor possivel na produgédo dos documentos de arquivo, abrangendo
definicao de normas, conteddo, modelos, formato e trdmite; o papel do
arquivista é de conselheiro, de consultor ao produtor do documento por
meio da elaboracdo de manuais de producdo de documentos; a
execucdo adequada desta fungdo demanda um conhecimento
profundo da instituicdo, seus objetivos e missdo, as tecnologias
disponiveis e os tipos de documentos adequados ao exercicio do
negécio da instituicdo. (SANTOS, 2009, p. 178).

Na criacdo, € de extrema importancia o estabelecimento de métodos,
normas, modelos e regras para a elaboragcédo do documento, com a finalidade de
evitar a criacdo de documentos com informac¢des duplicadas ou desnecessarios.

Sousa (2013) considera que

O planejamento da producgéo dos documentos nas instituicdes envolve
um estudo de diplomatica e tipologia documental. Esse estudo
contribuird para o conhecimento das espécies e dos tipos documentais
que serao produzidos pela instituicdo. Cada documento tera a estrutura
gue deve ter, cumprindo assim os critérios de eficiéncia administrativa
e contribuindo para o cumprimento das obrigagfes legais. (SOUSA,
2013, p. 21-22).
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As questdes referentes a veracidade e autenticidade estdo inseridas

nessa funcéo arquivistica.

2.2CLASSIFICACAO

O Dicionario de Terminologia Arquivistica descreve a classificacdo como
“sequéncia de operagdes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes
e atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um
arquivo” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 16).

Ja o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define da seguinte

maneira:

Organizagdo dos documentos de um arquivo ou cole¢éo, de acordo
com um plano de classificacéo, cédigo de classificacdo ou quadro de
arranjo; Andlise e identificacdo do contetdo de documentos, selegao
da categoria de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se
lhes atribuir codigos; Atribuicdo a documentos, ou as informacdes
neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo especifica;
também chamada classificacao de seguranca. (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 49).

O escopo da classificacdo de documentos, segundo Leite (2013) se

caracteriza por

[...] dar visibilidade as fung¢8es e atividades do organismo produtor dos
documentos, € importante que seja feita na origem da producgdo do
documento, para ndo perder sua proveniéncia e garantir uma possivel
adoc¢do da ordem original. (LEITE, 2013, p. 30).

Considerando-se que um dos maiores problemas encontrados nos
arquivos correntes € a organizacdo do acervo, de modo que os documentos
possam ser encontrados de forma rapida, quando requisitados, a classificacao
agrupa os documentos de acordo com caracteristicas semelhantes, como o
mesmo 6rgédo produtor, a mesma fungéo, 0 mesmo assunto, por exemplo.

Indolfo (2007) salienta que a

classificacé@o refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se
identificam as funcdes e as atividades exercidas, e as unidades
documentérias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma
relagcdo organica entre uma e outra. (INDOLFO, 2007 p. 45).
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A classificacédo deve ser baseada em planos de classificacao, elaboradas
por profissionais responsaveis pelo acervo, e que conhecam a instituicdo e suas
peculiaridades, rotinas e demandas.

A respeito da classificacdo, Schellenberg (2006, p. 83) a define como “o
arranjo dos documentos segundo um plano destinado a facilitar seu uso

corrente”. Schellenberg complementa ao salientar que

A classificacdo é basica a eficiente administracdo de documentos
correntes. Todos 0s outros aspectos de um programa que vise ao
controle de documentos dependem da classificacdo. Se os
documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as
necessidades das operagfes correntes. (SCHELLENBERG, 2006, p.
83).

A funcdo classificacdo € orientar a organizacao do acervo, permitindo a
tomada de decisdes, com o intuito de expor a estrutura organizacional, facilitando

0 acesso aos documentos produzidos.

2.3AVALIACAO

Para o Dicionario Brasileiro de Termologia Arquivistica, a avaliacdo é o
“processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

A avaliagdo se caracteriza como o processo de atribuicdo de valores. E
considerada um processo multidisciplinar “de analise que permite a identificacéo
dos valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e
sua destinacao final [...]” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 35). Ela é de
suma importancia para a rotina dos arquivos pois, uma vez atribuido o valor ao
documento, € possivel saber quais devem ser preservados para fins
administrativos e de pesquisa, e quais que poderdo ser eliminados.

Ao aplicar a teoria das trés idades, € admissivel definir os prazos de
guarda dos documentos na fase corrente e na fase intermediaria, bem como a

definicdo de sua destinacao final, seja a guarda permanente, seja a eliminagéo.
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Os valores podem ser primario, quando o documento possui valor
administrativo, fiscal ou probatoério para a instituicdo, ou secundario, quando o
documento passa a ter valor histérico ou valor para pesquisa.

O CONARQ (ARQUIVO NACIONAL, 2001) salienta que um documento
teré valor primario considerando a sua utilidade administrativa imediata, ou tera
valor secundario quando atribuido ao documento em funcéo da sua utilidade
para fins diferentes daquele para o qual foi originalmente produzido, como, por
exemplo, provas judiciais e pesquisas cientificas e académicas (ARQUIVO
NACIONAL, 2001, p. 45-46).

Na funcdo avaliacdo, sdo definidos os prazos de guarda e destinacéo
final, elaborando a Tabela de Temporalidade e Destinacdo, de onde é possivel
definir a guarda permanente ou a eliminagéo do documento.

Para que a avaliacdo ocorra, € fundamental que a classificacdo funcione
de forma eficaz. De acordo com Lopes (2000), a funcéo da classificacao oferece
a possibilidade de uma avaliacdo profunda, e ao alcance do objetivo estratégico
de manter as informacdes que sédo necessérias, e descartar o que € dispensavel.

A avaliagao abrange, ainda, as atividades das Comissfes Permanentes
de Avaliacdo de Documentos, que tem por finalidade a elaboracao e aplicacdo
da tabela de temporalidade, editais e listas de eliminacdo de documentos, bem
como fiscalizacdo da eliminacdo documental, a fim de garantir que néo ocorra
uma eliminagao inadequada.

A utilizacdo da tabela de temporalidade € um instrumento fundamental
para a adequada execuc¢dao da rotina arquivistica, pois € uma facilitadora, desde

0 momento da avaliacdo, até a destinacédo final do documento.

2.4AQUISICAO

A aquisicdo corresponde a entrada dos documentos nos arquivos. E um
processo que engloba o transcorrer do documento pelas trés idades, ou seja,
arquivo corrente, arquivo intermediario e arquivo permanente.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 85) define a funcdo aquisicdo como
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ingresso de documentos em arquivo, seja por comodato, compra,
custodia, dacao, depésito, doagdo, empréstimo, legado, permuta,
recolhimento, reintegracdo ou transferéncia; Ingresso de documentos
em arquivo corrente através do protocolo.

Para Couture et al. (2005), a funcdo aquisicdo se caracteriza por “toda
medida relacionada ao aumento do nimero de fundos documentais de uma
instituicdo” (COUTURE et al., 2005, p. 17).

A aquisicdo pode fazer parte de todo o ciclo de vida do documento,
estando relacionada tanto a transferéncia dos documentos dos arquivos
correntes para 0s arquivos intermediarios, quanto ao recolhimento, dos arquivos

intermediario para os arquivos permanentes. Para Santos (2009), a aquisicdo

contempla a entrada de documentos nos arquivos correntes,
intermediario e permanente; refere-se ao arquivamento corrente e aos
procedimentos de transferéncia e recolhimento de acervo; cabe ao
arquivista estabelecer as regras e procedimentos para assegurar que
0 acervo recebido é completo, confiavel e auténtico e, desta forma, lhe
conferir o maximo de credibilidade como evidéncia, testemunha do
contexto de sua criacdo e fonte de informacdo; esta funcdo, mais
evidente nos arquivos permanentes [...]. (SANTOS, 2009, p. 179).

Sua principal funcéo é garantir que o acervo documental recebido esteja

completo, e seja autentico e fidedigno

2.5CONSERVACAO

A conservacdo €é o0 conjunto de métodos que tem por objetivo a
manutencdo da integridade fisica documental, minimizando os danos de
degradacdo. Cassares descreve trés concepgdes Iimportantes para o

entendimento da referida funcao:

Preservagdo: € um conjunto de medidas e estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou
indiretamente para a preservacdo da integridade dos materiais.
Conservacao: € um conjunto de acOes estabilizadoras que visam
desacelerar o processo de degradacdo de documentos ou objetos, por
meio de controle ambiental e de tratamentos especificos (higienizacao,
reparos e acondicionamento).

Restauracao: é um conjunto de medidas que objetivam a estabilizacdo
ou a reversao de danos fisicos ou quimicos adquiridos pelo documento
ao longo do tempo e do uso, intervindo de modo a ndo comprometer
sua integridade e seu carater historico. (CASSARES, 2000, p. 12).
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A conservacao é uma funcdo que esta presente em todo o ciclo de vida
documental, envolvendo técnicas de restauracdo e politicas de preservacao.
Segundo Paes (2004, p.141), a “conservagao compreende os cuidados
prestados aos documentos e, consequentemente, ao local de sua guarda”.

Quando se pensa em documentos digitais, h4 que se considerar as
constantes mudancas nos seus suportes, questdes de migracdes, e os desafios
para garantir o acesso e a preservacao dessa documentacao.

A conservacao pode ser entendida como um agrupado de procedimentos,
com o objetivo de melhorar o estado fisico do suporte, prolongar sua vida (util,
aumentar a sua permanéncia e possibilitar o seu acesso.

Associada a conservacao, a preservagao “é¢ o conjunto de medidas e
estratégias de ordem administrativa, politica e operacional que contribuem direta
ou indiretamente para a preservacgao da integridade dos materiais (CASSARES,
2000, p. 15).

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica afirma que
preservagdao € definida como a “prevengdo da deterioragdo e danos em
documentos, por meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico
e/ou quimico” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.135).

Por restauracdo, entende-se “o conjunto de procedimentos especificos
para a recuperacdo e reforco de documentos deteriorados e danificados
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 67). Nesse interim, cabe observar que:

Como a preservacdo de documentos envolve tanto as técnicas de
conservagdo quanto de restauracdo de documentos a escolha de uma
ou de outra vai depender do estado em que os documentos se
encontram. O recomendado é escolher a técnica que interfira menos
na estrutura do suporte documental. E importante que as a¢ées sejam
reversivas. (SOUSA, 2013, p. 42).

2.6 DESCRICAO
A descricao documental consiste na representacéo exata de uma unidade

arquivistica e das partes que a compfem, por meio da analise, organizacéo e

registro de informacdes, com a finalidade de localizar, identificar e explicar a
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documentacéo de arquivo, seu contexto e instituicdo que o produziu. Pode ser

definida como a

elaboracdo de uma acurada representacdo de uma unidade de
descricdo e de suas partes componentes, caso existam, por meio da
extracdo, analise, organizacao e registro de informacao que sirva para
identificar, gerir, localizar e explicar documentos de arquivo e o
contexto e o sistema de arquivo que os produziu. Este termo também
se aplica ao produto desse processo. (CONSELHO INTERNACIONAL
DE ARQUIVOS, 2001, p. 14).

A definicdo dada pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica é
que a descrigcao representa o “conjunto de procedimentos que levam em conta
os elementos formais e de conteido dos documentos pata elaboracdo de
instrumentos de pesquisa” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 67).

No que tange a descricdo arquivistica, a ISAD (G) (CONSELHO
INTERNACIONAL DE ARQUIVOS, 2001, p.1), afirma que:

A descricao arquivistica no sentido mais amplo do termo abrange todo
elemento de informagéo, ndo importando em que estagio de gestéo ele
€ identificado ou estabelecido. Em qualquer estagio, a informacao
sobre os documentos permanece dindmica e pode ser submetida a
alteragbes a luz de maior conhecimento de seu contetdo ou do
contexto de sua criagcdo. Em especial, sistemas de informacéo
automatizados podem servir para integrar ou selecionar, como exigido,
elementos de informacao, e atualiza-los ou altera-los. Ainda que o foco
destas regras seja a descricdo de documentos de arquivo ja
selecionados para preservacao, elas podem ser também aplicadas em
fases anteriores.

A descricdo documental ideal é aquela desenvolvida através da andlise,
estudando sua relacdo com a instituicdo produtora do documento, os aspectos
substanciais como unidade de organizacao, atividades, operacgdes, funcdes e
assunto; e o0s aspectos estruturais como classificacdo, arranjo, ordenacéo,
datas, tipologia documental, unidade de arquivamento e quantidade (PAES,
2006, p.127).

A descricdo se caracteriza pelo conjunto de elementos facilitadores na
localizacdo e recuperacdo dos registros documentais. Ela consiste no
detalhamento dos elementos que compde o documento arquivistico. Abarca
meios de busca e pesquisa, tais como indexadores ou palavras chaves, com a

utilizacdo de termos especificos. Os instrumentos de descricdo permitem a
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interlocugéo das informagdes contidas nos registros documentais com 0S seus
respectivos Usuarios.

Para Sousa (2013), a pratica da funcéo descricédo

[...] deve levar em consideragdo as necessidades dos diferentes tipos
de usuérios. Porém, é importante também conhecer os documentos
gue estdo sendo descritos. A descricdo documental ndo pode ser
eficaz se o arquivista, no momento de planeja-la, ndo se preocupa em
saber exatamente as expectativas de quem vai usa-lo. (SOUSA, 2013,
p. 32).

A preocupacdo com 0 usuario vem se tornado uma constante no decorrer
dos anos. A descricdo arquivistica ideal leva em consideracdo o que €
imprescindivel para os diversos tipos de usuarios.

Assim como a conservacgao, a descricdo € uma funcao que perpassa todo

o ciclo de vida do documento.

2.7DIFUSAO

A difusdo relaciona-se a divulgacdo do acervo e a acessibilidade dos
documentos, facilitando o intercambio entre arquivo e o usuario. Tem como
objetivo promover a visibilidade e a acessibilidade dos arquivos e dos
documentos.

Divulgacéo, para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica é “o
conjunto de atividades destinadas a aproximar o publico dos arquivos, por meio
de publicagdes e da promocgao de eventos, como exposi¢cdes e conferéncias”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 72).

2.8GESTAO DE DOCUMENTOS

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho
Internacional de Arquivos, gestdo de documentos se refere a um ramo da
administracdo geral, ligada a busca de economia e eficacia na producéao,
manutencdo, uso e destinacao final dos mesmos. Para José Maria Jardim, o

conceito surgiu ainda no século XIX.
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Embora sua concepcao tedrica e aplicabilidade tenha se desenvolvido
ap6és a Segunda Guerra Mundial, a partir dos E.U.A. e Canada, a
gestdo de documentos possuia raizes ja no final do século XIX, em
funcdo dos problemas entdo detectados nas administracdes publicas
destes paises, no que se referia ao uso e guarda. (JARDIM, 1987,
p.36).

O p6s Segunda Guerra Mundial (Estados Unidos e Canadd), trouxe
influéncias consideraveis a Arquivologia enquanto ciéncia. O proposito da gestao
de documentos é cobrir todo o ciclo de existéncia dos documentos, desde a sua
producao, até a sua eliminacao ou seu recolhimento para o arquivo permanente,
ou seja, tratar todas as atividades relativas as fases corrente e intermediaria.

O artigo de Ana Celeste Indolfo, Gestdo de Documentos: uma renovagao
epistemoldgica no universo da Arquivologia, apresenta uma revisao de literatura
examinada a fundo, discorrendo sobre o surgimento da ideia e aplicacdo da
gestdo de documentos em diversos paises. De acordo com a autora, o conceito

surgiu em 1940.

Os EUA, entre outros paises anglo-saxdnicos, sdo considerados
pioneiros, desde os anos 1940, na elaboracdo do conceito de gestédo
de documentos (records management) cuja Otica, inicialmente, era
nitidamente mais administrativa e econdmica do que arquivistica, uma
vez que se tratava, essencialmente, de otimizar o funcionamento da
administracdo, limitando a quantidade de documentos produzidos e o
prazo de guarda. (INDOLFO, 2007, p. 30-31).

Para a autora Ana Marcia Lutterbach Rodrigues, o surgimento da gestéao
de documentos se iniciou a partir de uma necessidade da administracao publica,
e ndo por conta da teoria ou da pratica arquivistica. A partir de Schellenberg, na
década de 1950, a discusséao sobre arquivo corrente e sua gestao entra em cena.
Até entdo, as atividades arquivisticas se restringiam ao apoio a pesquisa, cuja
preocupacao maior era o valor histérico do documento. Esse valor historico do
documento para apoio a pesquisa ainda perdurou, fato que contribuiu para o
afastamento da pratica de gestdo de documentos da teoria dos arquivos.

Jardim afirma que “a gestdo de documentos veio contribuir para as
fungdes arquivisticas sob diversos aspectos”. A relacdo quando se torna possivel
a assegurar que as atividades e politicas governamentais passem a ser
documentadas de forma adequada, ou quando se garante a organizacao

eficiente e eficaz dos documentos, em se tratando de fase permanente, ou ainda
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atestar “gue menor niumero de documentos inateis e transitorios fossem reunidos
a documentos de valor permanente” (JARDIM, 1987, p. 2).

As autoras Camargo e Bellotto (1996) definem gestdo de documentos
como um “conjunto de medidas e rotinas visando racionalizagéo e eficiéncia na
criacao, tramitacao, classificacdo, uso primario e avaliagao de arquivos”.

A gestdo de documentos implica em acompanhar todo o ciclo vital dos
documentos produzidos por um 6rgdo ou entidade no desempenho de suas
funcdes e atividades, determinando aqueles que devem ser conservados em
carater permanente e os que devem ser eliminados a curto, médio e longo prazo,
resultando em eficiéncia e economia de tempo e espaco, na racional utilizacéo
de recursos humanos, materiais e financeiros e na reducdo da massa
documental produzida.

Pela 1SO 15.489-1, de 2001, a definicho de gestdo documental se

caracteriza como

[...Jcampo da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico
da produgdo, recepgdo, manutencdo, uso e eliminacdo de
documentos, incluindo os processos de captacdo e manutencdo de
provas e informacgdes sobre as atividades de negdcios e transagdes
em forma de documentos. (ISO 15-489-1, 2001 apud VALENTIM,
2012, p. 15).

Entre as fungbes da gestdo de documentos, temos a fase da producéo,
que trata da concepcéo e preparacdo, gestao de formuléario, de correspondéncia,
de informes e diretrizes, aplicacdo de tecnologias; a fase da utilizacdo e
conservacao, que fala sobre a criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos
e de recuperagcdo de dados, gestdo de telecomunicagdes, uso e selecdo de
equipamento de reprografia, analise de sistemas; e destinacdo, que apresenta a
identificagdo e a descricdo das séries documentais, estabelecimento de
programas de avaliacdo e destinagdo de documentos, arquivamento
intermediario, recolhimento e eliminacdo dos documentos de valor permanente
as instituicdes arquivisticas. A gestdo permite um acesso mais rapido e eficiente
aos documentos de formar a assegurar o seu valor de prova através do controle
e da guarda ininterrupta do documento desde a sua génese, facilitando seu

acesso
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E importante ressaltar, que a gestdo documental diz respeito & proposicéo
e acompanhamento de politicas de gestdo dos documentos pelos 6rgéos, com
vistas a preservacdo e a integridade dos documentos publicos, bem como a
garantia de acesso a todo acervo documental. Ela deve ser global, pensada em
um “todo”, considerando que as trés fases do ciclo de vida estdo estritamente
relacionadas.

Cumpre observar que tais questbes administrativas ndo sao apenas
obrigacao dos presidentes, administradores, chefes e gerentes das instituigoes.
O arquivista como profissional e gestor da informacéo, deve atuar diretamente a
fim de proporcionar a realizacdo da gestao, de forma eficaz e eficiente, com o
intuito de monitorar as atividades desenvolvidas dentro de seu arquivo, visando
garantir que a instituicdo alcance os seus objetivos administrativos e assegurar
a qualidade dos seus servicos prestados. Para que a gestdo aconteca, é

necessario

saber quais documentos sdo produzidos, por que sao produzidos,
como e por quanto tempo S80 necessarios e quem usa essa
informacéo [...] carece amplo e profundo levantamento por parte de
seus produtores, exigindo ndo sé o conhecimento da estrutura
organizacional como dos regimentos, das func¢des e atribui¢cdes legais.
(INDOLFO, 2007, p. 58).

A gestdo documental, quando bem implantada, possibilita que as
instituicbes gerenciem os fluxos documentais de maneira agil e eficiente,
proporcionando uma maior rapidez na tomada de deciséo e na recuperagao das
informacdes. Ela simplifica os processos administrativos, e pode até mesmo
atuar, de forma criteriosa, na eliminagdo de documentos e consequentemente
na liberacdo de espaco fisico, um dos maiores problemas da atualidade
arquivistica.

O sucesso da aplicacdo de um programa minimo de gestdo de
documentos pressupde, obrigatoriamente, o reconhecimento pela administracao
publica de suas necessidades basicas nesta area e de atitudes governamentais

transformadores. Diante disso, podemos afirmar que

a Arquivologia tem recursos teéricos que podem servir de base para a
elaboracdo de uma metodologia de classificagdo de documentos
arquivisticos que possibilite o facil acesso a informacao arquivistica
contida no arquivo em si, naquilo que o conjunto, e sua forma, e sua


https://enapvirtual.enap.gov.br/mod/glossary/showentry.php?eid=27919&displayformat=dictionary
https://enapvirtual.enap.gov.br/mod/glossary/showentry.php?eid=27905&displayformat=dictionary
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estrutura, revela sobre a instituicdo ou sobre a pessoa que o criou.
(RODRIGUES, 2006, p.115).

A gestao deve estabelecer rotinas e medidas para racionalizar todo o ciclo
de vida dos documentos arquivisticos, desde a sua criacdo, tramitacéo,
classificar, até sua avaliacdo. Com a gestdo de documentos, € possivel
acompanhar os tramites, garantir a autenticidade, a confiabilidade e a
consisténcias nos contetdos documentais (VALENTIM, 2012, p. 24). Nao se
deve pensar e tratar os documentos de forma segmentada, bem como as
intervencdes ndo devem acontecer de maneira isolada. H4 a necessidade de
pensar em gestao sempre como algo em conjunto, em uma visao integral.

O paragrafo 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal afirma que “é
obrigacao do estado a gestdo da documentacdo governamental e a realizacéo
das providéncias para franquear sua consulta a quantos necessitem dela”.

Um marco para a Arguivologia no pais foi a publicacdo da Lei n°® 12.527,
em 1991. A Lei de Arquivos dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados, e da outras providéncias. Em seu artigo primeiro e quarto, ela afirma,

respectivamente que

“Art. 1° Lei n° 8.159/91: E dever do Poder Publico a gestdo documental
e a protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracéo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacéo.

Art. 4° Lei n® 8.159/91: “Todos tém direito a receber dos oérgaos
publicos informacfes de seu interesse particular ou de interesse
coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serédo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranc¢a da sociedade e do
Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas”. (BRASIL, 1991).

Acerca da gestdo de documentos, a Lei n°® 8.159/91 define que gestao de
documentos € o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producao, tramitacéo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos nas fases
corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Consoante com o estabelecido em Lei, a gestdo documental esta
diretamente atrelada ao uso de técnicas arquivisticas, que facilitam a

localizag&o, o acesso a informacgodes, o relacionamento com outros documentos
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e evitam perdas, prazos e acumulo de documentos desnecessarios (SANTOS,
2009).

Um outro momento emblematico para a area da Arquivologia foi a Lei n2
12.527, a Lei de Acesso a Informacdo (LAI). A LAl regulamenta o direito a
informacado publica previsto na Constituicdo Federal de 1988 (BRASIL, 1988).
Ela estabelece que toda informacdo produzida ou custodiada por 6rgéos e
entidades publicas € passivel de ser ofertada ao cidaddo, a ndo ser que esteja
sujeita a restricbes de acesso legalmente estabelecidas, quais sejam
informagOes classificadas nos graus de sigilo reservado, secreto ou
ultrassecreto, nos termos da propria LAI; informacBes pessoais, afetas a
intimidade e a vida privada das pessoais naturais; ou informacdes protegidas por
outras legislacbes vigentes no Pais, como é o caso do sigilo fiscal e do sigilo
bancario (BRASIL, 2011).

A LAl e seu decreto regulamentador no ambito do Poder Executivo
Federal (Decreto n® 7.724/2012) determinam que os 0rgados e as instituicoes
devem disponibilizar infraestrutura préprias para receber e responder
solicitac6es de informacdo da sociedade e também para garantir a analise de
negativas de informacéo em diversas instancias recursais (BRASIL, 2012).

Para tal, todos as entidades estdo obrigadas a criar o Servigco de
Informacgéo ao Cidadao — SIC, com a finalidade de atender e orientar o publico
no que tange ao acesso a informacgao, assim como receber e registrar pedidos,
entre outras prerrogativas. Além de disponibilizar o espaco fisico do SIC, os
orgaos precisam proporcionar o recebimento de pedidos de informacéo por meio
da Internet.

A LAI esmerou-se com questdes relacionadas a preservacédo de longo
prazo dos arquivos publicos, ao afirmar, no art. 6°, que cabe aos 6rgaos e
entidades, observadas as normas e procedimentos especificos, assegurar a
protecdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade. Por essa razdo, a gestdo de documentos € fundamental para
assegurar a efetividade da Lei. A correta gestdo documental facilita a
recuperacédo e o acesso de dados e processos, contribuindo para o atendimento

veloz dos pedidos de informag&o. Nessa sequéncia, muitas instituicbes trazem
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avancos em suas politicas de gestdo documental. A racionalizacdo do fluxo
documental e 0 bem-sucedido controle sobre sua producéo, através da aplicacéo
de técnicas administrativas e recursos tecnoldgicos, corroboram para
benfeitorias nos servigcos de gestéo de informagéo.

Convém considerar que tais dispositivos legais sO podem ser
efetivamente cumpridos caso os procedimentos da gestdo de documentos sejam
implementados, uma vez que 0s arquivos possuem como objetivo fazer com que
0s registros documentais sirvam as finalidades com que foram criadas, de forma
qualitativa, com mais economia possivel, visando uma destinacdo final
adequada, ap6s os documentos tenham servido a seus fins. A atencao deve ser
dada desde a producdo do documento, até a sua destinacao final.

A finalidade da gestédo arquivistica de documentos é assegurar que 0S
documentos produzidos sejam os melhores testemunhos de uma determinada

atividade.

2.9 DIDATICA

Criada por Comenius (Jan Amos Komensky), a didatica € um ramo da
ciéncia pedagdgica e tem como foco o0 ensino e a pratica de métodos e técnicas
gue possibilitam que o aluno aprenda por meio de um professor ou instrutor, ou
seja, faz jus ao seu significado: “arte de ensinar”.

Libaneo (1994, p. 82) define a didatica como “teoria de ensino” e, para ele,

“a ela cabe converter objetivos socio-politicos e pedagdgicos em
objetivos de ensino, selecionar conteddos e métodos em funcao
desses objetivos, estabelecer o0s vinculos entre ensino e
aprendizagem, tendo em vista o desenvolvimento das capacidades
mentais dos alunos. [...] trata da teoria geral do ensino”.

A Didética é a parte da Pedagogia que utiliza estratégias de ensino
destinadas a colocar em pratica as diretrizes da teoria pedagogica, do ensino e
da aprendizagem. Ela estuda o processo de ensino através dos seus
componentes, conteldos escolares, ensino e aprendizagem.

No ensino de técnicas arquivistas, 0 arquivista tem o desafio de atuar
como docente, mostrando mais uma de suas facetas. Ao pensarmos no

profissional arquivista, imaginamos um profissional tecnicista, dentro do seu
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arquivo permanente, rodeado de caixas e mais caixas de documentagao.
Efetivamente, essa é a realidade dos arquivos publicos do nosso pais. Como
melhorar o quadro que se apresenta ha tantos anos no Brasil?

Muitas vezes o arquivista se depara com uma infraestrutura precaria de
trabalho, e com caréncia de méo de obra capacitada. A maneira mais eficaz de
dirimir os impactos dessa precariedade que assola as instituicdes arquivistas é
um maior investimento na capacitagcdo em Arquivologia.

Nesse interim, a didatica é ferramenta essencial para os arquivistas
quando, ao transmitir seu conhecimento, o fazem com a finalidade de
desenvolver habilidades cognitivas no sujeito, a fim de torna-los reflexivos e
criticos. O processo de ensino deve estimular o desejo e 0 gosto pelo estudo,
mostrando assim a importancia do conhecimento para a vida e o trabalho
(LIBANEO, 1994, p. 78).

A principal funcao da didatica € contribuir na construcao do conhecimento,
desenvolvendo o processo de organizacdo e interpretacdo do discente,
considerando suas dificuldades e limitagdes.

O profissional arquivistas ndo deve ser somente um profissional tecnicista.
Ele pode ser também um profissional gestor, cujo intelecto € utilizado para
planejar estudos, elaborar diagndsticos, criar instrumentos de pesquisa,
desenvolver ferramentas de gestdo documental e disseminar seus
conhecimentos aos demais, assim contribuindo para a produgdo do
conhecimento, memoaria e histéria da instituicdo e da nacao.

Neste trabalho de conclusdo de curso, pretende-se apresentar 0s
impactos e os resultados acerca do papel do arquivista na capacitagcéo, ensino
e docéncia. Ja ndo cabe mais ao arquivista pensar apenas em suas tradicionais
atribuicbes, em uma relagcéo predominantemente passiva com 0s usuarios. Suas
funcbes vado muito mais além daquelas previstas na Lei n° 6.546, de 6 de
novembro de 1978, que apresenta a regulamentacdo das profissdes de
Arquivista e de técnico de Arquivo (BRASIL, 1978).

Ao pensar em capacita¢gdo, como inserir 0 ensino das técnicas arquivistas
em uma instituicdo militar? Para tal, um curso basico de gestdo de documentos

foi idealizado, partindo de uma demanda detectada por profissionais de
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Arquivologia que atuam na Aeronautica. A intencdo é que, através da
capacitacdo, os servidores que ali trabalham possam mudar o olhar que tém
sobre a documentacao, e consequentemente, compreender sua importancia.
Nessa perspectiva, como apresentar as funcdes arquivistas em um meio
onde a hierarquia e a disciplina sao os pilares basilares? Como os arquivistas
militares transmitem seus conhecimentos sobre organizacdo, tramitacdo e

guarda de documentos?
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS E DIFUSAO NO DEPARTAMENTO DE
CONTROLE DO ESPACO AEREO

As forcas armadas séo o instrumento militar responsavel pela defesa do
pais. No Brasil, é constituido pela Marinha do Brasil, Exército Brasileiro e Forca
Aérea Brasileira. Atuam sob o arrimo da hierarquia e da disciplina, e tém como
autoridade suprema a figura do Presidente da Republica.

Suas func¢Bes séo assegurar a integridade do territorio nacional; proteger
os cidadaos e os bens da nacao; defender os recursos naturais, industriais e
tecnoldgicos brasileiro; garantir a soberania nacional. E missdo das Forcas
Armadas garantir os poderes constitucionais constituidos, atuando na garantia
da lei e da ordem.

As Forcas Armadas séo instituicdes publicas subordinadas ao Ministério
da Defesa (MD), que possui como incumbéncia supervisionar e coordenas as
atividades desenvolvidas pelas trés forcas (Marinha, Exército e Aeronautica).

No que tange a Lei n°® 12.527/2011 (LAIl), as Forcas Armadas adotam
medidas no sentido de facilitar a consulta aos dados e documentos sob sua
responsabilidade, contribuindo para a o fortalecimento do regime democratico e
para a consolidacdo da politica de transparéncia na Unido (BRASIL, 2011).

Em todas as paginas da internet das instituicdes militares € possivel
encontrar dados referentes a atuacdo do 6rgdo e demais informacdes de
interesse publico, através o menu “Acesso a Informacao”. Para informagdes nao
encontradas no menu supracitado, € possivel, ainda, a solicitacdo via Sistema
de Informagbes ao Cidadao (SIC).

No ambito do Ministério da Defesa, alguns atos foram publicados para

regulamentar a implementacéao da Lei de Acesso, entre eles:

Portaria Normativa n° 524, de 2 de marco de 2012. Estabelece
diretrizes gerais para a implementacdo do Servico de Informagfes ao
Cidadédo (SIC) e constitui Grupo de Trabalho (GT), no &mbito do
Ministério da Defesa - MD, com a finalidade de elaborar e articular
estratégias, planos e metas para a implementacdo da Lein® 12.527, de
18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo - LAIl), e
da outras providéncias. Portaria Normativa n°® 1.000/MD, de 30 de abril
de 2015. Aprova a Politica de Gestédo da Informacgéo do Ministério da
Defesa, no ambito do Ministério da Defesa, e da outras providéncias.
(BRASIL, 2011).


https://www.defesa.gov.br/arquivos/lai/sobre_a_LAI/pn524.pdf
https://www.defesa.gov.br/arquivos/lai/sobre_a_LAI/pn_1000.pdf
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Como ja citada anteriormente, a Constituicdo Federal dita que gestédo de
documentos € um dever da administracdo publica. Por conseguinte, as
instituicbes do Ministério da Defesa estdo inseridas nesse contexto. Exeército
Brasileiro, Marinha do Brasil e Forca Aérea Brasileira devem estabelecer
procedimentos focados nas acgles e atividades da gestdo documental e nas
funcdes arquivisticas.

Cabe as instituicdes do Ministério da Defesa operacionalizar, através de
planejamento, organizagcdo, diagnéstico, tanto dos aspectos relacionados a
recursos humanos, como os relacionados a espaco fisico e a equipamento, a
implantacdo a adequada gestdo de documentos.

O Conselho Nacional de Arquivos, através da resolucédo n° 21, de 04 de
agosto de 2004 apresenta a subclasse 080 — Pessoal Militar do Cdédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica:
Atividades-Meio e da Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracéo Publica.

Considerando a necessidade de se definir uma subclasse para os
conjuntos documentais especificos a gestdo de pessoal militar, em
decorréncia das sugestfes apresentadas pelo Ministério da Defesa e
pelos Comandos da Aerondutica, do Exército e da Marinha, a partir da
legislacdo que regula a situacdo, obrigacGes, deveres, direitos e
prerrogativas dos membros das For¢cas Armadas. (BRASIL, 2004).

A partir desse momento, ha uma subclasse de uso exclusivo das Forcas

Armadas, e, segundo o artigo 1° da referida resolucéo,

Art. 10 Aprovar a subclasse 080 - Pessoal Militar, que passara a
integrar o Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio e da Tabela Basica de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-Meio da Administracéo Publica, aprovados pela Resolucéo
no 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ, para uso no Ministério
da Defesa, nos Comandos Militares e nas organizacdes que 0s
integram. (BRASIL,2004).

3.1DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO ESPACO AEREO
O Departamento de Controle do Espaco Aéreo (DECEA) € uma das

instituicbes que compde a Forca Aérea Brasileira (FAB). E uma organizacio

militar subordinada diretamente ao Comando da Aeronautica (COMAER).
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O DECEA é a organizagdo responsavel pelo controle do espaco aéreo
brasileiro, provedora dos servi¢cos de navegacao aérea que viabilizam os voos e
a ordenacéo dos fluxos de trafego aéreo em todo o territdrio nacional.

E o 6rgdo gestor do Sistema de Controle do Espaco Aéreo Brasileiro
(SISCEAB), que compreende outras 13 organizagbes, responsaveis pela
execucado operacional das atividades que materializam o cumprimento das
metas e atribuicdes do DECEA.

Figura 1 — Organograma/Comandante FAB 2018
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Fonte: FORCA AEREA BRASILEIRA (2018).

Para planejar, gerir e executar essas atividades, no ambito dos cerca de
22 milhdes de Km? de espaco aéreo sob responsabilidade do Pais, a
organizagdo incorpora recursos humanos altamente especializados, além de
possuir a competéncia necesséria e tecnologias imprescindiveis a execucao dos
complexos mecanismos atinentes as estratégias do SISCEAB.

O DECEA conta com uma estrutura fisica vigorosa e de instalacdes em
espalhadas por todo o Brasil, presente em mais de cem de municipios da
federacdo. Sejam nas capitais ou em regiées mais distantes, cerca de 12 mil
profissionais atuam, 24 horas diarias, 365 dias por ano, em meio a uma complexa
rede operacional interconectada que abarca, além do proprio érgao e suas 13

organizagfes subordinadas, 5 centros de controle de éarea, 42 controles de



38

aproximagao, 59 torres de controle de aerédromo, 79 destacamentos de controle
do espaco aéreo, 90 estacdes de telecomunicacdes aeronauticas, 75 Estactes
Prestadoras de Servicos de Telecomunicacdes e de Trafego Aéreo, 170 radares,
50 Sistemas de Pouso por Instrumentos, dentre outros auxilios a navegacéao
aérea.

A missdo do Departamento de Controle do Espaco Aéreo é “contribuir
para a garantia da sabedoria nacional, por meio do gerenciamento do Sistema
de Controle do Espaco Aéreo Brasileiro”, de acordo com o Decreto n® 7.245, de
28 de julho de 2010. Por visao, pretende “ser reconhecido como referéncia global
em seguranca, fluidez e eficiéncia no gerenciamento e controle integrado do
espaco aéreo”.

Como valores, possui a disciplina, o patriotismo e a integridade. O DECEA
descreve a disciplina como rigorosa observancia e o acatamento integral das
leis, regulamentos, normas e disposicées que fundamentam o organismo militar
e coordenam seu funcionamento regular e harmonico. A disciplina traduz-se no
perfeito cumprimento do dever por parte de todos e de cada um dos
componentes desse organismo.

Para o DECEA, o patriotismo é o sentimento de orgulho, amor e devoc¢ao
incondicional ao Brasil, aos simbolos, as instituicées e ao nosso povo. E a razdo
do amor dos que querem servir ao Pais e serem solidarios com a Nacéo,
traduzindo-se no compromisso permanente de fidelidade e devocéo a Pétria, em
guaisquer circunstancias.

A instituicdo considera que a integridade se caracteriza como um traco de
carater, exprimindo o desejo de fazer o que € correto em qualquer circunstancia.
A integridade funciona como uma “bussola moral”, a voz interior que deve
conduzir todas as ac¢des de seus individuos na pratica dos deveres, segundo 0s
principios de ética militar, associados ainda com a honestidade e
responsabilidade.

O DECEA é uma organizacdo do COMAER criada pelo Decreto n°® 3.954,
de 5 de outubro de 2001, cuja finalidade se caracteriza por planejar, gerenciar e

controlar as atividades relacionadas com o controle do espago aéreo, com
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a protegdo ao voo, com o servico de busca e salvamento e com as
telecomunicacdes do Comando da Aeronautica.

Dentre suas competéncias, podemos citar:
% gerenciar as atividades relacionadas com o controle do espago aéreo, com
a protecdo ao voo, com o servico de busca e salvamento e com as
telecomunicacdes do COMAER, proporcionando, também, o apoio logistico e a
seguranca de sistemas de informacdo necessarios a realizacdo dessas

atividades;

«% estabelecer a ligacdo com Orgaos externos ao COMAER, nos
assuntos relativos a sua area de atuacao;

<% propor a politica, elaborar programas e planos, bem como
estabelecer normas, principios e critérios pertinentes a sua area de atuacao;

% conceber, planejar, projetar, executar e fiscalizar a implantacao de sistemas,

eguipamentos e infraestrutura especificos para as atividades de gerenciamento
e controle do espaco aéreo brasileiro e de telecomunicacfes aeronauticas do
COMAER;

<% propor as necessidades de pesquisa e desenvolvimento, visando
a racionalizacdo do material necessario as suas atividades;

% procurar, selecionar e cadastrar as fontes logisticas, visando a mobilizacdo, na
sua area de atuacao;

% apurar e julgar, por intermédio da Junta de Julgamento da Aeronautica,

as infracBes das regras de trafego aéreo cometidas por agente civil ou militar,
previstas no Codigo Brasileiro de Aeronautica (CBA) e na legislacédo
complementar, bem como adotar as providéncias administrativas que incluam o
processamento, a cobranca de multas, a aplicagdo de penalidades e o

reconhecimento dos respectivos recursos;

% processar a cobranca das Tarifas de Uso das Comunicac¢des e dos Auxilios a
Navegacao Aérea e do Adicional Tarifario correspondente;

« homologar empresas para execucao e/ou prestacdo de servicos relativos

as suas atividades;
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« certificar produtos de interesse SISCEAB para aplicacdo no controle do
espaco aéreo brasileiro; e
+ gerenciar o SISCEAB, o Sistema de Telecomunica¢des do COMAER (STCA),

o Sistema de Busca e Salvamento Aeronautico (SISSAR) e o Sistema de

Protecdo ao Voo (SPV).

O DECEA possui 13 organizacfes militares subordinadas, distribuidas por

todo o pais.
Tabela 1 - Localizagdo das OM subordinadas ao DECEA

DECEA

OM SUBORDINADA LOCALIDADE
Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo | Brasilia
Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo Il Curitiba
Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo Il Recife
Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo IV Manaus

Comisséo de Implantacéo do Sistema de Controle do Espaco Aéreo

Rio de Janeiro

Centro de Gerenciamento de Navegacao Aérea

Rio de Janeiro

Grupo Especial de Inspe¢do em Voo

Rio de Janeiro

Instituto de Cartografia Aeronautica

Rio de Janeiro

Parque de Material Eletronico

Rio de Janeiro

Primeiro Grupo de Comunicagdes e Controle

Rio de Janeiro

Junta de Julgamento da Aeronautica

Rio de Janeiro

Instituto de Controle do Espago Aéreo

Sao José dos

Campos

Servigo Regional de Protecdo ao Voo de S&o Paulo

Sao Paulo

Fonte: A autora (2018).

O Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo I, com

sede em Brasilia; Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo
Il, sede em Curitiba; Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de Trafego
Aéreo lll, sede em Recife, Centro Integrado de Defesa Aérea e Controle de
Trafego Aéreo IV, sede em Manaus.

Cada um desses CINDACTAS possui uma OM de menor porte, chamadas
de destacamentos. O CINDACTA I, por exemplo, dispde de 18 Destacamentos
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de Controle do Espagco Aéreo (DTCEA) onde estdo localizados os meios,
sistemas e equipamentos que dao suporte as suas operacdes. Eles estédo
instalados em areas estratégicas, nos estados do Mato Grosso, Goias, Minas
Gerais, Espirito Santo, Rio de Janeiro, S&o Paulo, além do Distrito Federal. O
mesmo ocorre para os CINDACTAS II, Il e VI.

Presentes no Rio de Janeiro, temos a Comissdo de Implantacdo do
Sistema de Controle do Espaco Aéreo (CISCEA), Centro de Gerenciamento de
Navegacdo Aérea (CGNA), Grupo Especial de Inspecdo em Voo (GEIV), Instituto
de Cartografia Aeronautica (ICA), Primeiro Grupo de Comunicac¢des e Controle
(1GCC), Parque de Material Eletronico (PAME-RJ) e Junta de Julgamento da
Aeronautica (JJAER). Na cidade de Sao José dos Campos, conta com o Instituto
de Controle do Espaco Aéreo (ICEA). Por fim, o Servigco Regional de Protecdo
ao Voo, na cidade de S&o Paulo (SRPV-SP).

Abaixo, o organograma das organizacdes militares subordinadas ao
DECEA:

Figura 2 - DECEA e organizag¢des militares subordinas

Fonte: A autora (2018).

3.2GESTAO DE DOCUMENTOS NO DECEA

O 6rgao que regulamenta as atividades arquivistica na Aeronautica é o
Centro de Documentacdo da Aeronautica. O CENDOC é Orgdo Central do
Sistema de Documentacdo do COMAER (SISDOC) e elo do Sistema Nacional
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de Arquivos (SINAR). Ele planeja, gerencia, controle e executa as atividades
relacionadas a documentacdo no ambito do Comando da Aeronautica.

O Departamento de Controle do Espaco Aéreo € o 6rgao central do
Sistema de Controle do Espaco Aéreo (SISCEAB). Ele fornece subsidios as
OrganizacBes Militares subordinadas no que tange a gestdo de documentos,
através da Divisdo de Documentacao (DDOC). No gque tange a documentacao,
o DECEA segue as instrucdes estabelecidas pelo CENDOC.

Segundo o regimento interno do DECEA, a DDOC é responsavel por
executar a gestdo de documentos arquivisticos do DECEA; garantir o acesso, de
forma agil e segura, aos documentos e as informacfes neles contidas,
resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas e legais;
preservar o patriménio documental arquivistico e a memaria institucional do
DECEA, articular-se com os demais Sistemas que atuam direta ou indiretamente
na gestdo da informacao publica federal e do COMAER; orientar os diferentes
setores do DECEA e as OM Subordinadas no tocante as atividades de gestéo
de documentos.

Cabe a DDOC, ainda, desenvolver e implantar a politica de
desenvolvimento do seu acervo bibliografico e promover o tratamento,
organizacdo e a disseminacdo de informacdes necessarias aos trabalhos
técnicos e administrativos; cooperar com instituicdes nacionais e estrangeiras
em matéria de documentacdo e informacédo técnica de interesse; desenvolver
produtos e servicos documentais de qualidade aos usuarios, utilizando as novas
tecnologias da informacéo; garantir a gestdo de publicacdes oficiais, expedidas
pelo DECEA, que compreende o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, disseminacdo, avaliacdo e
arquivamento.

A DDOC é composta pela Secdo de Arquivo Geral, Secéo de Biblioteca,
Secao de Gestdo de Normas e Secdo de Protocolo. O chefe da DDOC é o
presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos
(CPADS) e da Subcomissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da
Aeronautica (SPADAER).
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Em relagdo ao quantitativo de profissionais arquivistas presente na
DDOC, atualmente ha 03 tenentes do quadro de oficiais temporarios. Nesse
quadro, o profissional atua na instituicdo militar pelo periodo de no maximo oito
anos. Os quadros de carreira da Aeronautica ndo contemplam a éarea de
Arquivologia, apenas ha vagas efetivas para a Museologia e para a
Biblioteconomia. Infelizmente, o tempo de atuacdo desses profissionais passa,
e, por serem do quadro de oficiais temporarios, mais cedo ou mais tarde,
obrigatoriamente terdo que deixar a Aeronautica. Seu legado perdurari de
acordo com o entendimento das autoridades a época.

Nesse interim, cabe ressaltar que, em uma instituicdo onde os pilares
basilares séo a hierarquia e a disciplina, € de suma relevancia a abertura de vaga
para profissionais arquivistas nos quadros de carreira. Entende-se que, em uma
instituicdo militar, a informacdo é considerada estratégia, e esta relacionada,
ainda com questdes de seguranca, onde a presenca do militar arquivista de
carreira € fundamental.

No quadro a seguir, a distribuicdo dos profissionais arquivistas nas OM do

SISCEAB:
Tabela 2 - Arquivistas do SISCEAB no ano de 2018
Arquivistas do SISCEAB

Organizacao militar Quantitativo de oficiais arquivistas
DECEA (Rio de Janeiro) 03
CINDACTA | (Brasilia) 01
CINDACTA Il (Recife) 01
CINDACTA IV (Manaus) 01
ICEA (Séo José dos Campos) 01
JJAER (Rio de Janeiro) 01

Fonte: A autora (2018).

3.3 O PROJETO ADM 001

Alinhado com as novas tendéncias e demandas referentes a gestao de

documentos no ambito do Comando da Aeronautica, foi idealizado o primeiro
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curso administrativo do Sistema de Controle do Espaco Aéreo Brasileiro, em
meados do ano de 2017. Anteriormente, apenas cursos da area operacional e
area técnica existiam no SISCEAB.

A demanda surgiu quando os responsaveis pela gestdo dos registros
documentais identificaram a caréncia de capacitacdo dos profissionais que atual
com esse tipo documental, sobretudo nos arquivos e protocolos. A arquivista do
CINDACTA | percebeu que, ao capacitar seus subordinados, a rotina de trabalho
seria otimizada, e a gestao de documentos eficiente e eficaz poderia finalmente
ser implantada.

Ao contatar demais arquivistas das organizacfes militares subordinadas
ao DECEA, constatou-se que a realidade da gestdo documental naquelas
localidades era semelhante, e por conseguinte, todos necessitavam de um
gerenciamento adequado.

RequisicBes surgidas a partir da LAl corroboraram para a premente

aplicacao do curso ADM 001 no ambito do SISCEAB. Considera-se que a

[...] lei de acesso a informag&o abre caminhos para um maior controle
social da informacéo pelos diversos setores da sociedade, dando lhe
um carater mais transparente e ativo no conceito de acesso a
informacéo, reforcando, portanto, as atividades de gestdo documental
previstas na lei anterior (Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991), bem
como fortalece o papel dos arquivos como mecanismos
democratizantes e portadores de informacdo histérico-cultural.
(TANUS; ARAUJO, 2013, p. 95).

Um grupo de trabalho foi criado, com a participacdo exclusiva de
profissionais arquivistas (06 tenentes, de OM diversas do SISCEAB), cuja
finalidade era elaborar toda a estrutura do curso, como curriculo minimo, plano
de unidade didatico, material didatico, definicdo de carga horéria, elaboracédo do
banco de questbes para prova.

O GT definiu que a finalidade do Curso Basico de Gestdo de Documentos
- ADMO0O01 era capacitar os militares e civis que atuem nas atividades ligadas a
Gestdo de Documentos Arquivisticos no ambito do SISCEAB. As escolhas
metodoldgicas e normas foram definidos por uma equipe de arquivistas, pessoas
engajadas, com habilidades, experiéncias e competéncias diversas,

raciocinando e agindo em conjunto para que o fluxo e a tramitagdo documental,
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0s prazos definidos, os assuntos identificados, a preocupagdo com a
preservacao e a destinacéo final traduzam a realidade da instituicao.

O objetivo geral do curso é proporcionar aos alunos subsidios tedricos e
praticos que os possibilitem identificar e tratar os documentos arquivisticos, em
quaisquer suportes, produzidos em sua OM. Deseja-se, ainda, que os alunos
sejam capazes de apresentar no¢cdes de como realizar a gestdo documental e a
preservacao dos documentos no ambito das atividades do SISCEAB.

O conteudo do curso é inteiramente digital, onde os discentes recebem no
primeiro dia de aula um pen drive com todo o material de apoio, tais como a
apostila onde sdo pautadas as aulas, os Codigo de Classificacdo de Atividade
Meio do CONARQ, o Cadigo de Classificacdo Atividades Fim do Ministério da
Defesa, a Coletanea Legislacdo Arquivistica Brasileira, do CONARQ, o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Guia Bésico de Gestdo de
Documentos e a Subclasse 080, referente a pessoal militar.

A programacao curricular abarca contetudos diversos como: legislacéo
arquivistica federal, normas do CONARQ e do COMAER, conceitos basicos
arquivisticos, nocbes de arquivo, gestdo e ciclo de vida dos documentos
arquivisticos, fases da gestdo, classificacdo, avaliacdo, temporalidade e
destinacao, conservacao e preservacao.

O conteudo programético prevé, ainda a realizacdo de duas oficinas
durante o curso, com o intuito de complementar a instrucdo. Uma delas é a
oficina de funcionalidade arquivistica do Sistema Informatizado de Gestdo
Arquivisticas de Documentos da Aeronautica (SIGADAER). A segunda oficina
trata da classificacdo e avaliacdo de documentos arquivisticos. No que tange a
avaliacdo, uma prova contendo dez questbes assertivas € aplicada aos
discentes.

A priori, cada turma do Curso ADMO0O1 deveria ser dimensionada para
atender o maximo de 15 (quinze) alunos, ndo devendo ser excedido este
namero, em fungéo das caracteristicas desenvolvidas nas atividades praticas do
curso. Esse numero poderia variar, de acordo com as especificidades de cada

local e turma. Em relacdo a carga horaria, o curso possui um total de 80 (oitenta)
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tempos de 45 minutos cada um, oferecido ao longo de uma semana, de segunda
a sexta-feira.

Cabe ressaltar que toda logistica para que o curso fosse idealizado,
planejado, fundamentado, e enfim saisse da teoria para a virar realidade, partiu
do grupo de trabalho, composto de arquivistas, com a prévia autorizacao das
autoridades superiores, Oficiais Generais Aviadores, comandantes do DECEA.
No final de 2017, as normas que fundamentam o curso sdo aprovadas pelo
Comandante da Aeronautica e publicadas pelo CENDOC. Findo o periodo de

planejamento, € chegada a hora do projeto “sair do papel”.
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4 CURSO BASICO DE GESTAO DE DOCUMENTOS NO DECEA: O CASO DO
ADM 001

O encadeamento de mudangas no ambiente institucional tem se tornado uma
caracteristica continua nos dias de hoje. E preciso uma adaptag&o constante em si,
ao meio, e aos demais colegas de trabalho, por conta de inovacdes tecnoldgicas,
mudanc¢as de comando e novos paradigmas e frentes de trabalho. A execucao da
rotina se transforma em um desafio diario, pois € imprescindivel aprender a aprender,

a fim de sobreviver as novas mudancas que surgem involuntariamente.

4.1CONTEXTO

Quando pensamos em uma instituicdo militar, o desconhecimento acerca da
gestédo de documentos se torna algo arriscado. Muitas vezes, as chefias realizam suas
atividades rotineiras de acordo com seu proprio entendimento e vontade, e nesse
momento, € que acontece as eliminacfes indevidas, a auséncia de controle da
producdo documental (analégica e digital), perda das informacdes que foram
armazenadas de forma inadequada, reproducdes de fotocopias desnecessérias, a ma
conservacao, a divulgacdo de uma informacao sigilosa, por exemplo. Com a LAl h4
inclusive, o risco de multas ou indeniza¢cBes impostas por 6rgaos de fiscalizacao, caso
o documento requerido néo seja encontrado.

Ao considerarmos a realidade da massa documental de uma organizacao
militar com a abrangéncia do DECEA, os riscos latentes tornam-se iminentes.

Diante do contexto exposto, no ano de 2018, o Projeto ADM 001 deixa de ser
uma ideia de um grupo de arquivistas, e € finalmente posto em pratica. Com a turma
piloto, em janeiro de 2018, o Curso Béasico de Gestdo de Documentos Arquivisticos
no DECEA iniciou-se.

Nesse momento, evidencia-se a aplicagdo do conhecimento do profissional de
Arquivologia junto aos processos de ensino e capacitacdo do DECEA e organizagdes

militares subordinadas.
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Por sugestéo da equipe do grupo de trabalho, as aulas seriam ministradas por
2 (dois) instrutores, com a previsdo de um instrutor reserva, para casos de eventual
necessidade.

A tabela abaixo apresenta o total de instrutores aptos a ministrarem as aulas
do ADM 001.

Tabela 3 - Tabela preliminar dos Instrutores ADM 001 — ano 2018
TABELA PRELIMINAR DE INSTRUTORES

INSTRUTORES ORGANIZACAO MILITAR
Tenente Arquivista CINDACTA 1
Tenente Arquivista CINDACTA 3
Tenente Arquivista ICEA
Tenente Arquivista DECEA
Tenente Arquivista CINDACTA 4
Tenente Arquivista DECEA
Tenente Arquivista JJAER
Tenente Bibliotecaria DECEA

Fonte: A autora (2018).

Em relacéo a formacédo dos instrutores do ADM 001, em cada turma, de dois a
trés instrutores eram arquivistas. Apenas na ultima turma, no CINDACTA II, em
Curitiba, uma das instrutoras era uma bibliotecaria e também graduanda do ultimo
periodo de Arquivologia.

Para se inscrever no curso, o aluno precisou de aprovacao do superior
hierarquico. Outro caminho foi a indicacao da propria chefia.

Como as vagas eram limitadas, optou-se por eleger funcionarios, militares ou
civis da area administrativa. Houve, ainda, a preferéncia por funcionarios atuantes em
arquivos, protocolos e secretarias.

Com o quantitativo de 13 turmas, distribuidas no ano de 2018 na sede e nas
organizacdes militares subordinadas, o DECEA formou quase 300 alunos, descritos

no quadro a seguir.



Tabela 4 - Quantitativo de alunos formados por turma — ano 2018

TURMA LOCALIDADE | N°DE ALUNOS INICIO TERMINO
1 DECEA 16 29/01 09/02
2 CINDACTA I 16 12/03 16/03
3 DECEA 19 09/04 13/04
4 CINDACTA IV 21 09/04 13/04
5 CINDACTA IV 24 16/04 20/04
6 CINDACTA IlI 18 07/05 11/05
7 CINDACTA Il 22 14/05 18/05
8 ICEA 19 25/06 29/06
9 DECEA 20 30/07 03/08
10 CINDACTA | 48 30/07 03/08
11 CINDACTA | 32 06/08 10/08
12 SRVP - SP 21 20/08 24/08
13 CINDACTA I 20 24/09 28/09

Fonte: A autora (2018).

Ao fim de cada turma, ha um momento em que o0s instrutores indagam 0s
alunos sobre os pontos positivos e negativos do curso, e, em todas as turmas, €
relatada, por parte dos discentes, a surpresa com a abrangéncia da questao
documental, as implicacdes legais e a dificuldade de implantacdo da gestdo de
documentos, seguindo as determinacdes estabelecidas, no ambito do DECEA e da
Aeronautica.

Até entdo, os militares e civis ndo tinha conhecimento das técnicas de arquivo,

das funcbes arquivisticas e da importancia da gestdo de documentos para a rotina do

setor e para toda a instituigao.
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4.2 QUESTIONARIO

O ano de 2018 foi um marco para a Arquivologia no DECEA, por conta do ADM
001, primeiro curso da area administrativa, idealizado e implementado com base nos
conhecimentos e habilidade dos profissionais arquivistas do SISCEAB.

A fim de aperfeicoar o curso para o proximo ano, em novembro de 2018, apos
0 encerramento do calendario do ADM 001, a Divisdo de Documentacdo do DECEA
aplicou um questionario para os alunos (APENDICE A).

O questionario em gquestéo foi feito através de um conjunto de indagacoes,
elaborado para gerar dados necessarios para conferir se os objetivos do projeto ADM
001 foram alcancados. Para Gil (1999, p.128-129), o uso do questionario apresenta

as seguintes vantagens:

a) possibilita atingir grande nimero de pessoas, mesmo que estejam
dispersas numa area geografica muito extensa, ja& que o questionario pode
ser enviado pelo correio;

b) implica menores gastos com pessoal, posto que o questionario ndo exige
o treinamento dos pesquisadores;

¢) garante o anonimato das respostas;

d) permite que as pessoas o respondam no momento em que julgarem mais
conveniente; e) ndo exple os pesquisadores a influéncia das opiniées e do
aspecto pessoal do entrevistado

Optou-se por um questionario fechado, onde é apresentado um conjunto de
alternativas de resposta, com a finalidade de que o aluno escolha a que melhor revele

acerca de seu ponto de vista. O questionario fechado,

[...] que apesar de se apresentarem de forma mais rigida do que os abertos,
permite a aplicacdo direta de tratamentos estatisticos com auxilio de
computadores e elimina a necessidade de se classificar respostas a
posteriori, possivelmente induzindo tendéncias indesejaveis. (NOGUEIRA,
2002, p. 2).

Os questionarios foram feitos através da ferramenta Google Forms, que permite

0 anonimato e possibilita a formacdo de questionarios particularizados, com

alternativa de respostas nos formatos multipla escolha, checkbox, respostas em menu

dropdown, resposta curta, resposta em paragrafo, grid de multipla escolha, escala
linear de opcdes, e data e hora (GOOGLE, 2018).

Nesse interim, é recomendo ainda, considerar o fato de que os resultados de um

questionario sdo agrupados em uma planilha, dentro da propria estrutura do Google.
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O questionario é hospedado pelo proprio, que salvaguarda um resumo das respostas
em modelo grafico, com a finalidade de melhorar a visualizacdo. Além dessas
peculiaridades, é vidvel tornar a pesquisa colaborativa, convidando os colegas de
trabalho para participar nas edicdes das perguntas e visualizagdo das (GOOGLE,
2018).

4.3ANALISE DAS RESPOSTAS

Optou-se por analisar o quantitativo de 10% do total de alunos, cerca de 30
questionarios.

No que tange a patente, a grande maioria do publico alvo do ADM 001 em 2018,
foram os sargentos, considerados pecas chaves para a execucao das atividades. Do
universo de 30 questionarios analisados, 21 eram sargentos ou suboficiais, 5 eram
tenentes ou capitdes, 3 soldados ou cabos e 1 funcionario civil. De antes dessas
informacdes., podemos considerar que a maioria dos alunos € composta por
graduados, que séo considerados como 0s executores das atividades, no meio militar.

Os servidores possuem variacdes de tempo servindo na organizacdo militar
atual. Atuando ha menos de um ano, 8 pessoas. De um a trés anos, também 8
pessoas. De trés a seis anos, 5 alunos. Afirmando estar acima de seis anos na
unidade, obtivemos 9 respostas.

Ao questionar qual o setor que o discente trabalha atualmente, protocolo,
arquivo e secretaria foram as principais opcfes. Alguns militares atuam em mais
setores, acumulando fun¢des. Ha militares que atuam na garagem, em departamento
de curso, em setores administrativos em geral, e ainda ha alguns que atual na area
técnica e operacional.

Ao inquiridos se os conhecimentos adquiridos durante o curso, modificaram o
olhar sobre a documentacao, com unanimidade, afirmaram que sim. Todos os alunos
afirmaram desconhecer a magnitude e a riqueza da gestdo de documentos. A mesma
unanimidade ocorreu quando perguntado foi se eles consideram que atuam direta ou

indiretamente com a gestdo de documentos em sua atividade diéaria.
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Quando indagados sobre colocar em pratica algum conhecimento adquirido ou
procedimentos aprendidos no decorrer do curso, no dia a dia em seu trabalho, tivemos

as seguintes escolhas:

Grafico 1 - Conhecimento posto em pratica

Ndo coloquei em pratica

—
Tentei implementar, mas nao consegui —
Sim! Consegui colocar em pratica nas atividades
da minha se¢do ]
0 5 10 15 20

Fonte: A autora (2018).

Além das trés opc¢des acima, o aluno poderia, ainda, descrever a opcao
livremente, na op¢éo Outros. Obtivemos as seguintes respostas: “Estou organizando
as documentagdes para consegui fazer a implantagao”. Um outro afirma que “Sim! Ja
foi ministrada instrugdo para repassar o conhecimento adquirido no curso e agora
estamos comecando a fase de analise para classificar os documentos do arquivo”. Ha
ainda o “Terminei o ADM em setembro, e ainda nao tive tempo habil para por em
pratica, mas quero e vou fazé-lo”. E por fim, um aluno descreve que “Em virtude das
demandas do setor ndo pude ainda iniciar meus trabalhos”.

Caso a resposta da questdo acima fosse Nao, perguntamos qual o motivo.
Como opcgdes preestabelecidas, colocamos as trés descritas abaixo, e ainda um
qguarto, com a opc¢ao Outros. Trés alunos elegeram a opcao Meus(s) superior(es)
hierarquico(s) ndo compreendem a importancia da gestdao de documentos para
as atividades da secao. Nenhum escolheu a opgdo Meu(s) subordinado(s) néao
compreendem a importancia da gestdo de documentos para as atividades da

secdo, e 7 optaram pela Tive duvidas de como colocar em préatica os
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conhecimentos adquiridos. Na opcdo outro motivo, as seguintes respostas foram
apresentadas:
. “‘Néo implementamos ainda. Mas € fundamental para que implementemos.
Serd um trabalho grande. O ano de 2019 nos aguarda. Conto com o apoio do pessoal
da DDOC?”;
. “‘Algumas praticas mudam constantemente, impedindo um procedimento de
rotina e com visdo horizontal”;
. “Apo6s o curso facilitou a aplicacdo no acervo de minha se¢ao”;
. “Sobre arquivamento de Documentos, estarei indo ao CINDACTA 3, para
resolver este problema no Protocolo da unidade”;
. “A prética requer tempo para se adaptar aos novos conhecimentos com relagédo
a documentacéao”;
. Creio que preciso de mais 01 (um) militar qualificado com o curso ADMO0O01 para
colocar em pratica os conhecimentos e manter os arquivos atualizados”;
. “O efetivo operacional oferece resisténcia ao aprendizado e isso dificulta um
pouco, pois sao parte integrante”;
. “Falta tempo e muitas davidas de cada cédigo de classificacdo”;
. “As atividades administrativas do setor ainda nao permitem flexibilizar meu
horario para poder me dedicar ao arquivo e SPADAER”; e
. “‘Somos OM subordinada administrativamente a Ala 10 Natal e a0 GAP-NT,
gue ainda ndo implementaram nas suas OM'S a classificacdo de documentos e 0
nosso Esquadrdo necessita da criacdo de um setor especifico para Arquivo de
Documentos”.

Coletivamente, todos os alunos responderam que sim a indagacéo sobre estar
satisfeitos com os assuntos abordados durante o curso.

Outra questéo presente no questionario foi sobre os aspectos que poderiam ser
melhorados. Nas respostas apresentadas, os alunos elegeram 15 vezes a carga
horéaria. Temas abordados e modo de avaliagdo foram escolhidos 5 vezes, e material

didatico, 6 vezes.
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Gréfico 2 - Aspectos a melhorar

Aspectos a melhorar
20
15

10

Material didatico Temas abordados Carga horaria Modo de avaliagdo

Fonte: A autora (2018).

Havia, ainda, a opg¢ao “Outros”. Para tal, recebemos as seguintes colocagoes:
. “Considero o curso muito bom para o propésito que ele se predisp6s a ter. Nao
tenho nada a acrescentar”;
. “O curso abordou todos os aspectos esperados”;
. “Devido a carga horaria nao houve parte pratica. Aplicando o conteudo aprendido
em exercicios praticos haveria uma melhor compreensao e fixacdo do conteudo. ”
Como ponto forte, a op¢cdo Dominio do contetdo por parte dos instrutores
foi escolhido 27 vezes. A opcdo Material didatico de facil entendimento foi a
segunda opc¢ao mais escolhida, com 6 votos. Por fim, Parte préatica de gestao de

documentos foi elencado 4 vezes.

Gréfico 3 - Ponto forte do ADM 001

30 Ponto forte do ADM 001
25
20
15
10

(6]

Dominio do contetddo por Material didatico de facil Parte pratica da gestdo de
parte dos instrutores entendimento documentos

Fonte: A autora (2018).
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No que tange aos temas abordados, cerca de 15 pessoas falaram néo haver
necessidade de aprofundar outros temas. A sugestdo mais citada foi a necessidade
de aprofundar questdes sobre 0 uso do Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica
de Documentos da Aerondutica (SIGADAER). Outras sugestdes foram temporalidade,
aulas praticas, avaliacdo e classificacdo de documentos de arquivo.

Ao questionados sobre fazer novamente o curso, 25 responderam que fariam
novamente. Todos indicariam o ADM 001 para outros colegas, e 28 discentes
afirmaram que fariam o médulo 2, caso seja implantando futuramente.

Para o ano de 2019, o GT voltara a ser reunir para rever pontos positivos e
negativos apresentados, reexaminar o material didatico, programar as agendas para
as proximas turmas, analisar os questionarios respondidos. Ha a previsdo da criacao
do segundo médulo do curso, o ADM 002, onde pretende-se aprofundar tematicas
acerca de protocolo, assinatura digital e documentos eletronicos. A importancia da
capacitacdo dos militares e civis no que tange a nocdes basicas sobre as funcbes

arquivisticas e da gestdo de documentos esta em alta.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O momento é favoravel para propagar o ensino arquivistico no ambito do
COMAER. O DECEA conta com autoridades que entendem, incentivam e
cobram a propagacao da gestdo documental. Assim, a DDOC e os profissionais
arquivistas das OM subordinadas vém ganhando espaco e prestigio cada vez
maiores.

Ponderando sobre a consideracdes dos entrevistados e a partir dos
resultados obtidos, percebe-se que as contribuicbes do profissional de arquivo
vao muito além daquelas preconcebidas comumente de meros acumuladores de
papel. A demandas arquivisticas estdo intrinsecas a todas as atividades da
instituicdo, misséo, decisdes e objetivos. Compete ao arquivista atuar no fluxo
informacional, nos processos administrativos, no planejamento estratégico, e,
sobretudo, na capacitacdo, caracteristicas que definem um novo perfil de
profissional da informagao.

A demanda atual é de que o arquivista esteja atuante nos propdsitos
institucionais. Os desafios sdo muitos. Ha uma caréncia consideravel de
orientacdes e conhecimentos acerca da gestdo de documentos. Um fato
facilmente identificado, mediante respostas dos questionarios, é que as pessoas
nao tém nocado da importancia do gerenciamento das informacdes, das funcdes
arquivisticas e do impacto legal, administrativo e histérico que a auséncia de
gestdo pode acarretar a uma instituicao.

A partir da valorizacdo da informacéo, a atuagéo do profissional arquivista
nas instituicbes passa a ter uma nova concepc¢ao, na qual suas agdes sao
cercadas de uma infinidade de conhecimentos e possibilidades. A capacidade
de aprender, de se reconhecer, 0 espirito empreendedor, criativo, comunicativo,
inovador e didatico enfatiza o papel e a colossal importancia do profissional
arquivista e de seus conhecimentos em uma instituigao.

O profissional de Arquivologia ndo € mais considerado um simples
acumulador de papeis. Ele € o profissional que emprega a informagdo como
objeto de estudo e trabalho, devendo ter uma postura empreendedora,

transformadora, gestora e educadora. Ele € o responsavel por assegurar a
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durabilidade de suas atividades, correlaciona-las com as constantes inovacdes
tecnoldgicas, auxiliar e orientar os usuarios nas buscas das informagdes, buscar
a constante capacitacdo, e, sobretudo, salientar sua relevancia junto as
instituicoes.

A partir da analise dos dados e resultados obtidos, conclui-se que o
arquivista assume papel importante nas acdes de ensino, capacitacdo e
disseminagédo das atividades concernentes aos registros documentais,
compreendendo que o0s processos educativos podem contribuir diretamente para
gue a gestao de documentos se torne uma realidade.

Ainda em posse dos resultados, fica claro que o curso foi bem aceito pela
comunidade militar a qual foi destinado; além disso, contribui de forma ampla
para a disseminacao dos arquivos institucionais e do fazer arquivistico enquanto
atividade relevante para os objetivos finais da Aeronautica Brasileira. O que de
certa forma, pode contribuir para uma nova orientacdo na organizacao para
contar com arquivistas no seu quadro fixo como forma de permitir maior

continuidade no tempo de a¢des com esta do ADMOO1.
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APENDICE A- QUESTIONARIO ALUNOS ADM 001 ANO 2018

Este questionario visa coletar dados para a andlise dos aspectos relacionados
com a satisfacdo dos alunos mediante curso de Basico de Gestdo de
documentos (ADMO001) ministrado ao efetivo do DECEA e Organizacfes

Militares Subordinadas em 2018.

As informacdes aqui coletadas servirdo de subsidios para a elaboracéo de parte
de meu trabalho de conclusao de curso, a ser entregue na Universidade Federal
do Estado do Rio de Janeiro, para a obtencdo do grau de bacharel em

Arquivologia.

As identificacGes pessoais fornecidas nao serdo divulgadas, o questionario sera

sigiloso, serdo divulgados apenas dados compilados, apds andlise.
As questdes visam basicamente a coleta de informacdes gerais e especificas
relativas a satisfacdo dos alunos com os assuntos abordados e material didatico

oferecidos pelo corpo docente do Curso ADMOO0L1.

Desde ja agradecemos a sua colaboragao nesta pesquisa!

Posto/Graduacéao

o Cabo ou Soldado

o Suboficial ou Sargento

o Oficial Intermediario ou Subalterno
o Oficial Superior

o Civil assemelhado a Oficial

o Civil assemelhado a Praca

o Outros

Quanto tempo que vocé serve na OM?
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o menos de 1 ano
o de 1 a 3 anos

o de 3 a 6 anos

o superior a 6 anos

Qual(is) o(s) setor(es) em vocé que esta trabalhando atualmente?

o Protocolo

o Arquivo

o Ajudéancia / Secretaria

o Outro setor administrativo. Especificar:

o Outro setor técnico ou operacional. Especificar:

Os conhecimentos adquiridos no Curso ADMO001 modificaram a forma
como vocé enxergava a documentacao?
o) Sim

o) Nao

Vocé considera gque direta ou indiretamente vocé atua com a Gestédo de
Documentos em sua atividade diaria?
o) Sim

e} Nao

Vocé conseguiu colocar em préatica algum conhecimento adquirido ou

procedimento aprendido durante o Curso em seu trabalho?

o Sim! Consegui colocar em pratica nas atividades da minha secao.
o Tentei implementar, mas n&o consegui.
o N&o coloquei em prética.

Se ndo conseguiu colocar em pratica os conhecimentos adquiridos,
qgual(is) o(s) motivo(s) que, na sua opinido, impactaram em tal situacao:
o Meu(s) superior(es) hierarquico(s) ndo compreendem a

importancia da gestao de documentos para as atividades da secéo.
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o Meu(s) subordinado(s) ndo compreendem a importancia da

gestdo de documentos para as atividades da secao.

o Tive duvidas de como colocar em pratica 0os conhecimentos
adquiridos.

o Outro motivo.

Especificar:

Vocé esta satisfeito com os assuntos abordados pelos instrutores do
Curso ADMO001?
o) Sim

o) Nao

Qual(is) desse(s) aspecto(s) do Curso ADMOO1 vocé considera que pode

ser melhorado?

o Material didatico

o Temas abordados
o Carga horéria

o Modo de avaliacao
o Outro

Qual dos pontos abaixo vocé considera que foi o mais forte durante o
Curso ADMO001?

o Dominio do conteudo por parte dos instrutores

o Material didatico de facil entendimento

o Parte prética de gestdo de documentos

o Outro ponto. Especificar:

o N&o considero que o Curso tenha algum ponto forte.

Na sua opinido, algum dos temas abordados no Curso precisaria ser mais
aprofundado:

o Sim. Qual:



e} Nao.

Se tivesse outra turma do curso ADMO0O1 vocé faria?
o) Sim

e} Nao

Vocé indicaria o Curso ADMO001 a alguém:
o) Sim

e} Nao

Vocé participaria de uma nova edi¢cao do Curso, o ADM002?
o) Sim

e} Nao
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