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RESUMO

O objetivo deste trabalho é averiguar a forma de organizagdo do acervo referente a vida
académica dos estudantes dos cursos de graduacdo e pos-graduagdo (lato sensu) nos campus do
Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC). O método a ser utilizado ¢ a analise dos dados trazidos a
partir da aplicagdo de um questiondrio direcionado aos atores diretamente envolvidos na gestdo
documental dos acervos académicos estudantis, os setores de Registros Académicos. Tracando um
diagnoéstico de como o acervo académico estudantil do IFSC estd organizado na atualidade ¢ possivel
identificar se existe uma homogeneidade no trato dos documentos que sdo gerenciados pelos Registros
Académicos, e se esta organizagao segue uma politica institucional de gestdo documental devidamente
estruturada e difundida. Num momento em que a institui¢do ¢ compelida a migrar seu acervo para o
meio digital, obrigatoriedade imposta pelo decreto n® 9.235/2017, a falta de uma padroniza¢do na
organizacdo desta documentacdo a ser migrada impde desafios ainda maiores neste processo.
Imaginando que a migragdo do acervo académico implicara uma série de etapas a serem cumpridas,
podemos apontar que a etapa de organizacdo destes documentos para a posterior digitalizagdo
demandara um grande esforco institucional e sera de grande importancia para que o processo como um
todo transcorra com seguranga ¢ uniformidade, prezando pela manutengdo fidedigna do acervo.
Verificada a falta de uma politica de gestdo documental institucional, fica nitida a importancia da
concepcao de uma politica do IFSC, visando a padronizagao dos processos académicos e a construgado
da identidade institucional nesta area. Também, a migragdo dos processos académicos para 0 meio
digital, evitando a producéo de documentos em papel, o que diminuira o trabalho com digitalizagao de
documentos e ainda tornara mais eficiente, moderna e segura, a producdo, tramitagdo, armazenamento
e consulta destes. Ainda, a criagdo de um programa de capacitagdo continua dos servidores que atuam
em setores estratégicos de tramitagdo de documentos.
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1 INTRODUCAO

Acervo académico ¢ o conjunto de documentos produzidos e recebidos por institui¢des
que ofertam educacdo superior. Neste sentido, o acervo ¢ composto por diversos tipos de
documentos no ambito de uma institui¢do, a exemplo: Projetos Pedagogicos de Cursos,
Matrizes Curriculares, Formularios de processos académicos, Documentos Estudantis, etc.

Em funcdo da quantidade de instituigdes de ensino superior (IES) no Brasil - cerca de
296 instituicdes segundo o Censo da Educacdo Superior (CENSUP) de 2017 -, e da expansao
da oferta de vagas nestas instituicdes ocorrida nas duas ultimas décadas, o volume de
documentos gerados pelas IES também aumentou consideravelmente, em especial,
documentos referentes a vida académica dos estudantes.

Para dar mais eficiéncia e seguranca @ manutengdo destes acervos documentais, e de
modo geral modernizar a gestdo documental nas institui¢cdes de ensino, desde os anos noventa
veem sendo construida toda uma legislagdo que abarque esta tematica. Em 2017,
especificamente o Decreto n® 9.235, chamou a atengdo por trazer a obrigatoriedade de
migracdo dos acervos académicos das IES para o meio digital. A partir deste decreto,
seguiram-se portarias ministeriais de modo a orientar como este processo deve ocorrer, ¢
desde entdo, as IES se organizam para atender o exigido.

Neste sentido, foi criado no Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) um Grupo de
Trabalho (GT) a fim construir os pardmetros que conduzirdo a institui¢do na empreitada de
migrar o seu acervo para o meio digital. Como, até entdo, grande parte dos processos
académicos, e os documentos que gerados a partir destes, foram baseados em mecanismos
analdgicos, gerando materiais fisicos, para a digitalizagdo de todo este material ¢ de suma
importancia que se tenha dimensdo do volume documental acumulado e como este se
encontra organizado e armazenado. Neste cenario, surge a necessidade de averiguar a situacao
dos acervos académicos institucionais, ou seja, como estes foram gerenciados até aqui, ou
como encontram-se organizados em todas as unidades do IFSC.

Para tanto, optou-se por aplicar um questiondrio aos setores de Registros Académicos
dos campus do IFSC, entendendo que estes setores possuem papel estratégico na gestdo
documental na institui¢do, em especial documentagdo estudantil e académica; buscando
compreender a composi¢do destes setores, o que os orienta na praxe didria em relacdo a

gestdo documental, e como estdo organizados os acervos académicos estudantis.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Documentos de Arquivos

Segundo Ana Celeste Indolfo (1995), “documento ¢ toda informagao registrada em um
suporte material, suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova ou pesquisa;
comprova fatos, fendmenos e pensamentos, de uma determinada época ou lugar”. Neste
sentido, pode-se dizer que todo documento ¢ uma fonte de informagao.

Ja os documentos de arquivos, sdo todos os documentos que produzidos ou recebidos,
juntos, formam um conjunto organico, refletindo as atividades a que se vinculam, expressando
os atos de seus produtores no exercicio de suas func¢des. Esse entendimento ¢ reforcado por
Heloisa Belloto (2006) quando diz que “¢ a razdo de sua origem e de seu emprego, € ndo o
suporte sobre o qual esta constituido, que vai determinar sua condi¢do de documento de
arquivo”.

Pessoas fisicas ou juridicas, organizacdes publicas ou privadas, estdo diariamente em
contato com diversos tipos de documentos. Rotineiramente produzem e manuseiam estes, de
forma quase que “automatica”, sem se dar conta de que tais materiais necessitam de um
manejo adequado para que cumpram sua funcdo, independente de qual seja esta. Em se
tratando de organizagdes, muito do que se faz depende da sistematizacdo apropriada de seus
documentos de arquivos, ou de forma mais abrangente, de seu acervo documental, dai a
importancia de uma Gestdo Documental consistente para que se tenha seguranga e eficiéncia

na praxe diaria.

2.2 Gestao documental na historia

A gestao documental surge como conceito e atividade nas organizacdes no periodo pos
Segunda Guerra Mundial, com o aumento do volume de documentos produzidos pelas
instituicdes, em especial, instituicdes publicas. O conceito de gestdo de documentos, ou
records management, foi concebido nos Estados Unidos, por volta dos anos 1940 e 1950.
Inicialmente, relacionava-se apenas as areas administrativa e econdmica, € nao a arquivistica,
buscando maior eficiéncia, otimizando a produg¢do documental, qualificando seu acesso e

regulagdo. Neste sentido:



A gestdo de documentos originou-se na impossibilidade de se lidar, de acordo com
“moldes tradicionais”, com as massas cada vez maiores de documentos produzidos
pelas administragdes publicas americanas e canadenses. Assim, a partir das solugdes
apontadas por comissdes governamentais nomeadas para a reforma administrativa
dos Estados Unidos e do Canada, no final da década de 40 do século XX, foram
estabelecidos principios de racionalidade administrativa, a partir da intervengao nas
etapas do ciclo documental, a saber: producao, utilizagdo, conservacao e destinagao
de documentos. (Fonseca, 1998, p.38).

A nivel internacional, para o Glossary of Archival and Records Terminology (Glossario
de Terminologia de Arquivo e Registros), gestdo de documentos “€é o controle sistematico e
administrativo dos documentos durante o ciclo de vida, de forma que assegure eficiéncia e
economia em sua criagdo, uso, manuseio, controle, manutengao e destinagao” (Pearce-Moses,
2005 apud Indolfo, 2007, p.40). O Dicionario de Terminologia Arquivistica (1984), do
Conselho Internacional de Arquivos, considera que a gestdo de documentos diz respeito a uma
area da administragdo geral relacionada com a busca de economia e eficacia em produgdo,
manutencao, uso ¢ destinagao final dos mesmos.

No Brasil, na Constitui¢do Federal de 1988, por meio do artigo 216, foi deliberado
paramentos para a gestdo, contudo, se restringia apenas ao poder publico, definindo da
seguinte forma: “Cabe a administragdo publica, na forma de lei, a gestdo da documentagdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”
(Brasil, 1988).

De modo mais estruturado, a gestdo de documentos institucionalizou-se com a
aprovacdo da Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados. Esta lei, em seu artigo 3°, define Gestdo Documental como o
“conjunto de procedimentos ¢ operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente” (Brasil, 1991).

Ainda, existe desde 2005 no Brasil o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, instrumento fundamental para a consolidacao da politica de gestao documental,
que recupera o conceito trazido pela Lei de 1991 citada acima.

Em se tratando de Institui¢des de Ensino, aos documentos de arquivos da-se o nome
de Acervo Académico Institucional, existindo ainda algumas peculiaridades dos tipos de

documentos e processos que os envolvem que sdo tratados pelos Orgdos responsaveis pela



educagdo no Brasil, como o Ministério da Educacdo (MEC), e o proprio Arquivo Nacional

através do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

2.3 Acervo Académico Institucional e a Legislacdo Brasileira

Para dar conta da organizacdo do acervo académico das Instituicdes de Ensino, em
especial das Instituigdes de Ensino Superior (IES), diversas iniciativas em forma de
regramentos legais sdo expedidas pelo MEC e pelo Arquivo Nacional. Um destes
instrumentos legais ¢ a Portaria MEC n°. 1.224 de 2013, que “Institui normas sobre a
manuten¢do e guarda do Acervo Académico das IES pertencentes ao sistema federal de
ensino.” (BRASIL, 2013). Esta portaria ¢ a base para a melhoria na aplicabilidade dos
instrumentos de gestdo de arquivos, priorizando as normas constantes no Codigo de
Classificagao de Documentos e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivos, voltados para o acervo académico. Além de manter o acervo organizado, indica
condi¢des adequadas de conservacao e instrugdes para o facil acesso a consulta.

O Decreto 9.235/2017 que “Dispde sobre o exercicio das fungdes de regulagdo,
supervisao e avaliacdo das instituicdes de educacao superior e dos cursos superiores de
graduacdo e de pos-graduagdo no sistema federal de ensino.” (BRASIL, 2017), apresenta no
Art. 21, inciso VIII, a necessidade de previsdao no Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) de “projeto de acervo académico em meio digital, com a utilizacdo de método que
garanta a integridade e a autenticidade de todas as informagdes contidas nos documentos
originais” (BRASIL, 2017). Ainda, no Art. 104 deste mesmo decreto, ¢ exposto que “os
documentos que compdem o acervo académico das IES na data de publicacdo deste Decreto
serdo convertidos para o meio digital” (BRASIL, 2017). No Paragrafo tunico: “O prazo e as
condigdes para que as IES convertam seus acervos académicos para o meio digital [...] serdo
definidos em regulamento a ser editado pelo Ministério da Educacdo” (BRASIL, 2017). Este
prazo foi apresentado pelo MEC através da Portaria n® 315/2018, a qual informa no seu Art
45, que “os documentos e informag¢des que compdem o acervo académico [...] deverdo ser
convertidos para o meio digital, no prazo de vinte e quatro meses” (BRASIL, 2018). Este

prazo ¢ a contar da data de publicagdo da portaria, ou seja, as IES tém como prazo legal para



migracdo do seu acervo académico para o meio digital, dos cursos de graduagdo e pos-
graduacdo Lato Sensu, abril de 2020.

A portaria n° 315/2018 ainda traz algumas defini¢des importantes quanto ao acervo
académico e as responsabilidades da conservagdo deste e transicdo para o meio digital. No
artigo 37 define acervo académico para os fins desta portaria, como “o conjunto de
documentos produzidos e recebidos [...] referentes a vida académica dos estudantes e
necessarios para comprovar seus estudos” (BRASIL, 2018). Neste sentido, limita as agdes
trazidas na portaria apenas aos documentos estudantis, também conhecidos como Dossiés
Académicos, termo utilizado pelo proprio Arquivo Nacional na tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo das IES. No artigo 38, reitera a obrigagdo da Portaria
1.224/2013 e, no artigo 39, responsabiliza pessoalmente os dirigentes e representante legal da
IES pelo acervo académico.

No bojo deste debate, emerge a divida se os acervos académicos institucionais estao
preparados para esta migragdo, a qual requerera uma organizagao arquivistica prévia, ou seja,

uma gestdo documental pregressa homogenia, segura e eficiente.

3 METODOLOGIA

A pesquisa terd um cunho bésico, de natureza descritiva, abordando o problema de
forma qualitativa.

O objetivo sera averiguar a forma de organizacdo do acervo referente a vida académica
dos estudantes dos cursos de graduacao e pds-graduagado (lato sensu) nos campus do IFSC. O
recorte nestes tipos de cursos se da em funcdo de a legislagdo que trata da migragdo do acervo
académico para o meio digital demandar, inicialmente, apenas a migracdo dos documentos
referentes a estas ofertas.

O método a ser utilizado sera a andlise dos dados trazidos a partir da aplicagao de um
questionario misto com questdes objetivas e abertas, construido de forma eletronica
utilizando-se do software Lime Survey, direcionado aos atores diretamente envolvidos na
gestdo documental dos acervos académicos estudantis, os Registros Académicos dos campus

do IFSC.



O questionario a ser aplicado sera, de modo geral, dividido em trés temas: 1)
Caracteristicas gerais do setor e dos servidores envolvidos; 2) Capacitacdo para Gestao
Documental; 3) Organizagdo do acervo e Composicdo e organizacdo dos dossiés estudantis.

Tracando um diagndstico de como o acervo académico estudantil do IFSC esta
organizado na atualidade, poderemos identificar se existe uma padronizagdo, ou melhor, uma
homogeneidade no trato dos documentos que sao gerenciados pelos Registros Académicos, €
se esta organizagdo segue uma politica institucional de gestdo documental devidamente
estruturada e difundida, algo que, no momento de migrar todo este acervo para o meio digital,
seria imprescindivel.

Caracterizando a instituicdo a ser abordada nesta pesquisa, temos o Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina (IFSC), instituicdo publica federal de
ensino, constituido atualmente por vinte e dois campus mais o Centro de Referéncia em
Formagdo e Educagdo a Distancia (CERFEAD), situado em Floriandpolis. Os vinte e dois
campus sdo: campus Ararangud, campus Canoinhas, campus Cagador, campus Chapeco,
campus Criciuma, campus Florianopolis, campus Florianopolis-Continente, campus
Garopaba, campus Gaspar, campus Itajai, campus Jaraguéa do Sul - Centro, campus Jaragua do
Sul - Rau, campus Joinville, campus Lages, campus Palho¢a Bilingue, campus Sao Carlos,
campus Sao José, Campus Sao Lourenco do Oeste, campus Sao Miguel do Oeste, campus
Tubardo, campus Urupema, campus Xanxere.

Cada campus possui um setor de Registro Académico (RA), com exce¢do do campus
Floriandpolis que ¢ composto por um RA em cada um dos seis Departamentos Académicos,
mais um setor de Registro Académico Geral. Sendo assim, teriamos um universo possivel de

respondentes da ordem de vinte e nove setores de Registros Académicos.

3.1 O Instituto Federal de Santa Catarina e seu Acervo Académico

O Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) ¢ uma institui¢do centendria, iniciando
suas atividades no ano de 1909 como Escola de Aprendizes e Artifices. Ao longo de sua
trajetoria teve diversas configuracdes, dentre elas podemos citar a Escola Industrial de
Florian6polis, Escola Técnica Federal de Santa Catarina (ETF/SC), Centro Federal de
Educacao Tecnologica (CEFET/SC), até que em 2008, através da Lei n° 11.892/2008, tornou-

se um Instituto Federal. Neste percurso recebeu dezenas de milhares de alunos em diversos



tipos de cursos ofertados, na maioria cursos técnicos. Desde a sua transformacdo em
CEFET/SC, em 2002, passou a ofertar também cursos Superiores de Tecnologia e Cursos de
Pos-Graduagdo Lato Sensu, e posteriormente, constituindo-se como IFSC, intensificou este
tipo de oferta, promovendo também cursos de Bacharelado, de P6s-Graduagao Strictu Sensu,
bem como cursos profissionalizantes de curta duracao (FIC), e cursos voltados a modalidade
de Educacao de Jovens e Adultos (PROEJA).

Para se ter uma dimensdo da expansdo que o IFSC sofreu, até o ano de 2008 - ano da
mudanca de CEFET para IFSC -, havia apenas sete unidades de ensino em Santa Catarina e,
em 2015, jA contava com os atuais vinte e dois campus (IFSC, 2019). Em numero de
matriculas, segundo o anudrio estatistico do IFSC, em 2013 eram 3.982 matriculas apenas em
cursos de Graduacado, ja em 2018, havia 7.128 matriculas neste tipo de curso (IFSC, 2019).

Este intenso fluxo de alunos recebidos ao longo de todos estes anos de funcionamento
do IFSC, e seus respectivos processos académicos, fizeram com que um grande volume de
documentos fosse recebido e produzido nas diferentes etapas do percurso estudantil,
enriquecendo o acervo académico da institui¢ao.

Neste ponto, ¢ importante destacar o papel das Secretarias e Registros Académicos
como setores estratégicos na gestdo deste acervo. Cada campus do IFSC possui um setor de
Registro Académico (RA) - com exce¢do do campus Florianopolis que ¢ composto por um
RA em cada um dos seis Departamentos Académicos, mais um setor de Registro Académico
Geral.

Estes RA’s possuem como uma de suas atribui¢des a guarda e manutengdo dos
Dossiés Académicos, ou seja, do conjunto documental de cada aluno, configurando-se como
pecas importantes no que tange a gestdo documental dentro do IFSC. Como exemplo,
podemos citar a Coordenadoria Geral de Registros Académicos do campus Florianopolis, ou
Registro Académico Geral, o qual, cumprindo a fun¢do de “realizar o registro, organizar e
guardar a documentacao relativa a vida académica dos discentes” (IFSC, 2011), acumulou o
maior acervo académico institucional do IFSC. Seu arquivo conta com mais de 120 mil pastas
dossiés de alunos que ja passaram pelo campus Floriandpolis. Apenas dos cursos de
graduagdo e pos-graduagdo lato sensu sdo cerca de 12 mil pastas (IFSC, 2019). Estes
numeros, analisados a luz da legislacao que trata sobre Gestdo Documental, € mesmo, sobre a
migracdo do acervo académico para o meio digital, expdem o grande desafio a ser vencido

para o cumprimento da legislagao.



4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Encaminhados os questionarios aos vinte e nove setores de Registros Académicos do
IFSC, tivemos retorno de quinze deles. Buscou-se tabular as respostas de modo que
pudéssemos interpretar pontualmente as informagdes colhidas, entendo a realidade em cada
campus, bem como comparando-as no ambito geral, tragcando um cenario abrangente e
institucional da situacdo da organizagdo documental nos RA's em todo o IFSC.

Logo de inicio, pudemos constatar, por intermédio de questdes que abordavam a
formacdo a diversidade das areas académicas dos servidores que atuam nestes setores.
Formagdes em Gestdo Publica, Fisioterapia, Licenciaturas, Pedagogia, Design, Direito,
Engenharia, Informadtica, entre outras; mostram a pluralidade de perfis profissionais atuando
dentro dos setores de Registro Académico, em sua maioria, formagdes que ndo preparam, pelo
menos de forma direta, para laborar na area de gestdo documental.

Esta constatacdo, logo de inicio, reforca a importancia da pergunta feita com relagdo a
capacitagdo recebida, ou ndo, por estes servidores para a atuacdo direta com producdo e
gerenciamento de documentos estudantis. As respostas logo expuseram uma defasagem de
iniciativas institucionais com foco na formacao destes servidores para o gerenciamento
documental, algo que fica ainda mais claro quando se manifestam quanto a importancia de
momentos de capacitagdo. E praticamente unanime o interesse de todos os envolvidos em se
capacitar para melhor compreender a area de gestdo documental, haja vista, trabalharem
diariamente com documentos estudantis/académicos.

Outra pergunta que complementa a questdo anterior e obteve um retorno interessante,
foi em relagdo ao conhecimento por parte dos servidores da existéncia ou ndo de uma politica
institucional de gestdo documental no IFSC, ou de modo geral, de documentos que norteiam a
gestdo documental na instituigdo. As respostas expoem o desconhecimento da maioria em
relacdo a existéncia de algum regramento institucional que faga referéncia a esta tematica,
mostrando ainda a falta de articulagdo da alta gestdo para com esta questdo. Nao entraremos
no mérito se, de fato, ha ou ndo uma politica de Gestdo Documental no IFSC, pois aqui
buscamos identificar o olhar do servidor e dos setores quanto a isto.

A outra face que fica nitida nas respostas apresentadas ¢ a importancia atribuida e

interesse dos respondentes para com um direcionamento institucional objetivo, de modo a
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orienta-los para a correta gestdo documental. Palavras como “padronizar”, “norma”, “método”
surgem nas respostas para expressar o que pensam que seria o ideal neste ponto.

Entendendo que desde 2013, a partir da portaria MEC n° 1.224, foram instituidas
“normas sobre a manuten¢do e guarda do acervo académico das IES” (BRASIL, 2013), o
desconhecimento quanto a documentos legais que os orientem, e principalmente, quanto a
documentos institucionais que balizem a gestio documental no IFSC, demonstra uma
desarticulagdo significativa nesta area, comprometendo a aplicabilidade dos instrumentos
legais de gestdo documental e arquivistica.

Foi abordado, também, de forma mais direta a organizagdo dos arquivos e dos dossiés
estudantis, identificando o modo como cada campus, ou cada RA, produz e gerencia os
documentos da vida académica dos alunos, a partir dos diversos processos existentes, € 0 que
¢ levado em consideracdo na organizagdo e armazenamento destes.

Em relacdo a organizagdo dos arquivos, ou seja, do armazenamento de todos os
documentos estudantis no setor, pode-se verificar que alguns dos atuais servidores apenas
seguem com uma organizacdo pré existente no setor, criada, possivelmente, de forma aleatoria
pelos que por ali ja haviam passado, contudo isto nao fica muito claro. Outros relatam que,
quando da implantacio de seus arquivos, buscaram orientagdo em outros campus,
normalmente mais antigos, para identificar uma forma mais adequada para organizagdo e
armazenamento dos documentos.

Quanto a organizacdo dos documentos dentro das pastas dos alunos, os chamados
dossiés estudantis, fica evidente a falta de padronizacdo entre os campus, cada qual
organizando os documentos de forma independente e empirica, vezes em ordem cronoldgica
de producdo, outros por teor do documento, ou mesmo aleatoriamente. Importante destacar a
forma de gerenciamento destes documentos pelo CERFEAD, sendo armazenados de forma
online.

Aqui vale lembrar da existéncia do Codigo de Classificagdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos, instrumento criado pelo
CONARQ para “disciplinar as atividades relativas aos servigos arquivisticos da administragao
publica” (CONARQ, 2011) e a importancia do atendimento a este documento como
“essencial ao pleno funcionamento da Administracdo Publica, sendo de primordial
importincia a adogdo de normas e procedimentos técnicos para disciplinar as atividades dos

servigos arquivisticos.” (CONARQ, 2011).
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Foram também realizadas questdes referentes a criacdo de documentos que compdem
processos académicos - como formularios, declaragdes, certiddes, etc -, bem como quanto ao
conhecimento dos servidores em relacdo a existéncia de outros locais de armazenamento de
documentos académicos.

Nas respostas, foram citados alguns documentos institucionais que balizam a cria¢ao
destes documentos, como o Regimento Didatico Pedagogico (RDP) e Instrugdes Normativas;
0 que mostra um certo nivel de mapeamento dos processos académicos dentro da instituicdo e
esfor¢o de padronizacdo destes nos campus. Entretanto, repetem-se respostas como “Nao nos
baseamos em nenhuma normativa. Criamos os documentos quando surge alguma demanda”,
ou ainda “Normalmente pedimos auxilio de colegas de outros setores/campus”, endossando a
ideia de que ha um desconhecimento por parte de alguns setores quanto as normativas que
tratam deste tema, e mesmo, mais uma vez, a falta de capacitacdo e articulagdo de forma
institucional para disseminar tais iniciativas.

Quando perguntados sobre a existéncia de outros locais de armazenamento de
documentos académicos, verifica-se uma tendéncia da guarda de documentos que fazem parte
de processos especificos em outros locais, como exemplo as situacdes de guarda de
documentos de processos avaliativos dos alunos nas coordenagdes de curso; ou documentos
de atendimentos especializados armazenados nos Nucleos de atendimento as pessoas com
necessidades especiais (NAPNE) ou nas Coordenadorias Pedagdgicas; ou ainda, no campus
Floriandpolis, a divisdo entre alunos com matriculas ativas e inativas, dividindo o
armazenamento dos documentos entre RA's setoriais e RA Geral.

Neste ponto, os campus aparentam ter uma organizacao similar, o que denota um
entendimento comum quanto a divisdo dos processos, com seus setores responsaveis € 0s
respectivos documentos gerados.

De modo geral, analisando todas as contribuigdes ao questionario, em alguns
momentos, as respostas at¢ soam como um pedido por iniciativas institucionais que o0s
orientem e os capacitem, a fim de terem conhecimento técnico para o trato documental, para
que atuem com mais seguranga.

Interessante observar como foi desenvolvida pelos setores de RA uma forma de
suporte e trabalho em rede, apoiando-se entre si, possivelmente pela falta de uma politica

central de gestdo documental. Notadamente, os campus mais novos buscam auxilio e
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orientacdo nos campus hd mais tempo estabelecidos, identificando e replicando boas praticas
ja existentes na gestao documental.

Fazendo uma reflexdo, conectando ao que preconizam os autores e a legislagdo
referente & gestdo documental, pode-se pensar que em uma institui¢do como o IFSC - de
grande porte, multicampi, complexa pela existéncia de diversos processos -, seria
imprescindivel uma estrutura de regramentos, constituindo uma politica que pudesse ser
seguida pelos servidores, somada a capacitagdes que a disseminasse. Se, segundo Pearce-
Moses, gestdo documental “¢ o controle sistematico e administrativo dos documentos durante
o ciclo de vida, de forma que assegure eficiéncia e economia” (Pearce-Moses, 2005 apud
Indolfo, 2007, p.40) em faltando a sistematiza¢do institucional no gerenciamento dos
documentos, a eficiéncia fica comprometida, a0 mesmo tempo em que a legislacdo deixa de
ser cumprida, haja vista, desde a constituicdo de 1988 termos diversos instrumentos legais que
expdem a responsabilidade do ente publico para com a gestdo documental, e isso perpassa,
inevitavelmente, pela necessidade de uma politica de gestdo documental institucional, que

garanta uma operacao padronizada, eficiente e segura em todas as suas unidades.

5 PROPOSICOES PARA O ESTUDO

A recente legislagdo que trata da migracdo do acervo académico para o meio digital
impoe um grande desafio de adequagdo, ndo s6 a uma nova tecnologia que abarque a contento
seu acervo académico - uma vez que, até¢ entdo, todos os seus processos estdo sustentados
sobre plataformas analogicas de tramitacdo, ou seja, métodos de organizagdo fisicos -, mas
também da cultura institucional no que tange a gestdo documental e arquivistica, exigindo,
por tanto, toda uma revisdo desta area, e isto, claro, perpassa por um planejamento que
envolve recursos materiais, financeiros e, sobretudo, humanos.

Para construir uma mudancga substancial quanto a gestdo documental nos Registros
Académicos, e como um todo na institui¢ao, o IFSC poderia atuar em trés grandes frentes:

1) Construgdo da Politica de Gestao Documental, incluindo no debate todos os atores
institucionais envolvidos com esta tematica, visando a padronizacao dos processos
académicos e a construcao da identidade institucional nesta area;

2) Migracdo dos processos académicos para o meio digital, evitando a producao de

documentos em papel, o que diminuirda o trabalho com digitalizacdo de
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documentos e ainda tornard mais eficiente, moderna e segura, a producdo,
tramitacdo, armazenamento e consulta destes;
3) Programa de capacitacdo continua dos servidores que atuam em setores

estratégicos de tramitacdo de documentos.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Desde que iniciamos as discussdes no ambito do GT Acervo Académico no IFSC,
pude observar a complexidade do tema gestdo documental, e especialmente, deste tema nesta
institui¢do, a qual, ao longo de sua histéria, passando por diversas configuracdes, mudou
substancialmente sua atua¢do, dimensao e status. Vencida uma grande expansao em nao mais
de dez anos, naturalmente se deixaram lacunas em aberto e, ao que parece, a questdo do
gerenciamento documental € uma delas. Atingido um certo grau de maturidade institucional, e
mesmo por forga de lei, neste momento de modernizagao e rupturas, mostra-se necessario um
esfor¢co institucional e de cada servidor — esta pesquisa faz parte disso —, no intuito de
atualizar e qualificar a gestdo documental no IFSC.

Ao longo da pesquisa, e em especial com a aplicacdo dos questionarios, observou-se
que nao hd uma organizagdo documental padrao — ao menos nos Registros Académicos —,
fruto da falta de uma politica de gestdo documental na instituicdo, o que culminou, como
mostrado nos resultados da pesquisa, numa organizagdo bastante diversificada e, em muito,
construida de forma empirica no cotidiano dos setores que atuam nesta area.

Num momento em que a instituicdo ¢ compelida a migrar seu acervo para 0 meio
digital, obrigatoriedade imposta pelo decreto n® 9.235/2017, a falta de uma padroniza¢do na
organizacdo desta documentacdo a ser migrada impde desafios ainda maiores neste processo.
Imaginando que a migracdo do acervo académico implicard uma série de etapas a serem
cumpridas, podemos apontar que a etapa de organizacao destes documentos para a posterior
digitalizacdo demandara um grande esforco institucional e sera de grande importancia para
que o processo como um todo transcorra com seguran¢a e uniformidade, prezando pela
manuteng¢ao fidedigna do acervo.

Para além da tarefa de migrar o acervo para o meio digital, ha de se reforgar a urgéncia
em se ter uma Politica de Gestao Documental do IFSC, construida com a contribui¢dao de

todos os agentes envolvidos nesta area, de modo a orientar e normatizar procedimentos dos
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setores estratégicos de producdo e gerenciamento documental, entendendo que o acervo
compreendido nestes documentos ¢, ndo somente, parte importante do patrimonio

institucional, como também da vida particular de cada aluno atendido.
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Apéndice A — Respostas ao questionario

Quadro 1 — Areas de formagdo dos servidores

Florianépolis (DACC)

Florianépolis (DAE)

Florianépolis (DAELN)

Florianépolis (DAMM)

Florianépolis (DASS)

Quantos servidores atuam neste setor?

4

4

4

5

3

Qual a drea de formacdo do(s) servidor(es)
que atua(m) neste setor?

1. Administragdo, Relagdes Internacionais,

Especializagdo Em Docéncia Na EPT
2. Cursando Direito

3.Direito

4.Ciéncias Sociais

1.Graduagdo Em Engenharia Quimica.
2.Graduagdo Em Sistemas De Informagio
(Especialista Em Gestéo Publica)
3.Graduagdo Em Radiologia

4.Graduagdo Em Fisioterapia (mestranda Em
Fisioterapia).

1.Graduagdo Em Arquitetura

2.Tecnologa Em Informatica

3.Mestrado Em Sociologia Politica
4.Mestrado Em Administragdo Universitaria

4.Secretariado 5.Gestdo Publica.

1.Graduagao Em Direito 2.Matemética 3.Letras

1.Direito 2.Tecnologia Da Informagao
3.Pedagogia

Florianépolis (RA Geral) Florianépolis-Continente Garopaba Gaspar Itajai
Quantos servidores atuam neste setor? 5 6 1 1 2
1.Graduagao Em Direito E Pedagogia, Especialista
. N - .~ |[Em Psicopedagogia
L’Gr‘_iduacao Em Geografia, Especialista Em Gestao > Graduacio Em Pedagogia Com Mestrado Em
Publica Na EPT; Loy e o .. L
= o Comunicagio E Industria Criativa 1.Bacharelado Em Direito, Especialista Em
2.Graduagdo Em Gestdo Publica, Mestre Em X -~ L e L. .
“ & . L. ~ . 3.Graduagdo Em Nutri¢do, Especialista Em L L s Direito Administrativo, Mestrando Em
Qual a drea de formagiao do(s) servidor(eshdministragdo; G . a 1.Bacharel Em Direito, Especialista Em Gestao . Lo . ~
3 P . astronomia Com Mestrado Em Ciéncias . 1.Ensino Médio Administragdo
que atua(m) neste setor? 3.Graduagéo Ciéncias Sociais, Mestre Em PO Publica. . . . N
Educagio; Gas_trono_mlcas. 2.L|cen01atu_ra Em Pedagogia, Especialista
T 4.Licenciatura E Bacharelado Em Geografia Em Docéncia Para A EPT
4.Graduagao Em Letras, Doutorado Em Letras ~ o <
N e S 5.Graduagdo Em Administragdo E Mestrado Em
5.Ensino Médio - Graduando Em Historia L X
Andamento Em Administragdo
6.Graduacdo Em Biologia
Lages Palhoca Bilingue Sao José Sao Miguel do Oeste CERFEAD
‘Quantos servidores atuam neste setor? 4 1 1 2 4

1.Graduagdo Em Administragdo E Direito,
Especializagdo Em Ciéncias Juridicas

2.Graduagdo Em Administragdo, Especializagdo Em

Qual a drea de formacio do(s) servidor(esyecretariado E Assessoria Executiva

que atua(m) neste setor?

3.Licenciatura Em Letras, Especializagdes Em
Gestdo Escolar E Licenciatura Brasileira

4.Graduagao Em Fisioterapia, Especializagdo Em

Dermatofuncional, Fisioterapia Do Trabalho.

1.Agronomia
2.Licenciatura Plena Em Biologia Aplicada

1.Graduagdo Em Biblioteconomia, Especialista Em
Gestdo Publica

1.Graduada Em Pedagogia E Mestre Em
Educagio

1.Licenciatura Em Matematica,
Especialista Em Proeja;

2.Graduagéo E Especializagdo Em Gestio
Publica;

3.Licenciatura Em Educagéo Fisica,
Especialista Em Gestao Publica;
4.Graduagdo E Especializagdo Em Gestao
Publica

Fonte: Autor (2019)




Quadro 2.1 — Capacitagdes e Gestao Documental

e m e e e
F"(’]') AC 6 F'"('D AE; Florianépolis (DAELN) Fl('g::M]{,[) F“a) ASS.) Florianépolis (RA Geral) Florianépolis-Continente
Os servidores do setor ja receberam, em algum
momento, capacitagio focada na gestio| Nao Sim Nao Nao Nao Nao Nao
d 2
Como foi? Contribuiu para um melhor| Sim. melhorou
ger dos d t estudantis?| i
C . bastante.
Com certeza. Precisamos ter conhecimento técnico par:
L Sim. Os servidores do setor conporganizar da melhor forma possivel. Lembro que tivemos
Seria interessante. o - - ; s - e
. N . . . . . formagdo em diferentes areas dejo relato de experiéncia do campus Floriandpolis em uj
Sim. Gestdo documental é bem|servidor ficaria com|Sim, pois cada| . . N . I
: R . . conhecimento precisam se[FRA, assim como tivemos a participagdo de uma
oA n pertinente 4 nossa  atividade:|preparagio para aldepartamento tem o| . . A o L N . "

Pensa que seria importante este tipo de| . : < = L apropriar  das  diretrizes  elservidora da reitoria em uns dos FRA's, falando
i sim informagdes sobre o tempo de|fun¢do, sem dividasidever de fazer a < L . ~
capacita¢cio? Comente. 5 . o - ferramentas da gestdo documental |principalmente da necessidade de guarda e manutengdo do

guarda dos documentos, forma de [que venham|gestdo  propria  de . ) . R PP R
L para uma correta tratativa doslarquivo ¢ da importancia historica dos mesmos, assim
armazenamento, etc. prejudicar o|seus documentos. A o R
andamento documentos académicos|como da respolnsablh.dad.e da instituigdo. i )
: recebidos. Julgo que seria muito importante que tivéssemos mais
capacitagdes nesse sentido.
E de seu conhecimento alguma politica de gestdo
d 1 no IFSC, ou no seu campus, voltada
para documentos estudantis? Ou mesmo, algumal Sim Sim Sim Nio Sim Sim Sim
normativa institucional que oriente a gestio|
deste tipo documental?
Os documentos que sabemos
existir sdo apenas a tabela de|Sim.
GT AcervolSIPAC - sistema de . 5 . Programa de Gestao|temporalidade e a PORTARIA/O memorando n° 13/2019, de 27/05/19 que trata do|
Qual? As instrugdes normativas 2 P q
: Academico protocolo ¢ . Documental do IFSC [MEC N° 315, DE 04 DE ABRIJArquivo de registro académico.
DE 2018.
Sim, padronizar,
orientar quanto aos|
A A q documentos de
Pensa que seria importante este tipo de N PO
0 t0? C importancia paral
: arquivar ou descartar.
daria seguranga no
processo.

Fonte: Autor (2019)



Quadro 2.2 — Capacitagdes e Gestao Documental

documento? Comente.

nao tenho
conhecimento.

para a padronizagao|
do processo.

[Processos.

a  qualidade dos|?

gestdo de|
documentos do IFSC,
tornando o setor mais
eficiente nesta
questdo.

Como os tipos de documentos que
devemos receber e guardar dos
alunos, o seutempo de guarda o
quanto tempo ele deveria ficar em
cada arquivo. Como também,
devemos organiza-los para
facilitar na hora da busca.

comunicagdo - Libras.

Garopaba Gaspar Itajai Lages Palhoga Bilingue Sao José Sao Miguel do Oeste CERFEAD
Os servidores do setor ji receberam, em algum
momento, capacitacio focada na gestiio Nio Nio Nio Nio Nao Nao Nao Sim
d a1
Como foi? Contribuiu para um melhor| sim, fizemos
gerenci to dos d t estudantis?| alteracdo dos
Comente. processos.
A capacitagdo seria|
interessante, mas 0| . .
N . Sim. Pois tudo o que
avanco nas|Penso que a gestdo documental é um foi  construido ¢
. . padronizagdes de|tema estratégico que precisa receber |Sim, porque nosso| .. > . Sim, penso que seria importante
Sim, bem importante, ~ . ~ realizado aqui  no 5
inclusive visando|PTOCEss0s e[uma atengao cuidadosa da gestdo. A [setor trabalha coml ior foi de pesauisdP?? podermos ter a nogdo da|
Pensa que seria importante este tipo de sanar davidas sobre a aquisigoes de|capacitagdo, além de contribuir para |muitos documentos e em outro cﬁﬁ] SS Cimportémcia de cada documento,[De extrema importdncia sobre legislagdo, documentos
capacitacio? Comente. -~ " |programas elo atendimento das normas quefutiliza essa pratica no . PUS Clinto na organizagdo dele quantddigital
guarda e destinagao| i . . . de leituras feitas, R
de documentos equipamentos  quefregulam o tema, pode proporcionapdia-a-dia. aplicadas no achismo|"© MANUSEI0 € 0 seu tempo de
. possibilitem a guarda|a otimizagdo dos recursos fisicos ds melhor  das guarda.
dos documentos em/humanos da instituig¢do. : <
. intengdes.
formato digital
deveria ser prioridade
K de seu conhecimento alguma politica de gestio
d tal no IFSC, ou no seu campus, voltada
para documentos estudantis? Ou mesmo, alguma Nio Nio Sim Nio Nio Nio Nio Nio
normativa institucional que oriente a gestio|
deste tipo documental?
LEI N° 5.433/68, LEI N° 8.159/9],
Qual? MEDIDA PROVISORIA N° 2.200-
: 2/2001, DECRETO N° 9.637/2018|
PORTARIA MJ N° 92/2011...
Da mesma forma que penso qug
seria importante a capacitagdo
. . |focada na gestdo documento,
Sim. Precisamos - .
A . . |lpenso  também como  seria
além de capacitagoes, |:
interessante termos um documento
. . . regras e fluxos para ) A
Sim. Acredito que| si - Sim, para nortear o . . |que nos desse as diretrizes daly,. e A et .
A q . % |Sim, principalmente L padronizarmos todas < Nao recebi formagdo especifica para trabalhar no setor,
Pensa que seria importante este tipo de|deva existir, porém| servidores ¢ melhorar gestdo documental do IFSC. P SO .
nem mesmo como atender o publico principalmente| sim

Fonte: Autor (2019)




Quadro 3 — Organizagdo dos Arquivos e Dossiés estudantis

Florianépolis (DACC)

Florianépolis (DAE)

Florianépolis (DAELN)

Florianépolis (DAMM)

Florianépolis (DASS)

Floriandpolis (RA Geral)

Floriandpolis-Continente

Houve inicialmente um planejamento no
setor para identificar a forma mais

dos arquivos?

orma.

Néo sei. Sempre foi assim,

. “lseguimos organizando destal
adequada de armazenamento e organiza¢do f

Nio sei. Sempre foi assim,

Ndo sei. Sempre foi assim,

seguimos organizando d
forma.

1imos  organizando destal
forma.

Sim (comente)

Nio sei. Sempre foi assim, seguimos
organizando desta forma.

Ndo sei. Sempre foi assim,
seguimos organizando desta
forma.

Nio (comente)

Comente:

A maioria dos servidores que
trabalham com isso estdo hg
pouco tempo no

Foi definido em fungdo do
formato dos cursos, quando|
em formato modular eram

Quando cheguei ao setor, ja estav:
organizado desta forma.

Inicialmente seguimos o que ja estava
sendo feito. No ano de 2017, a servidora
e a coordenadora da época visitaram um
campus da Grande Florianopolis, que se

) . nio me engano foi Sdo José, e
departamento. organizadas por modulo. . 8ano L 4
implantaram o arquivo com codigos para
cada aluno.
Os documentos sdo armazenados nas
N pastas dos alunos. Cada aluno tem seus
A organiza¢do de todos estes documentos 5 i caridag
. Os documentos S0~ 5 documentos inseridos em um saco
cstudantis dentro da pasta, ou se . Sao armazenados| « . Sao armazenados| .. . e X P
armazenados de outra forma, seguem Nao Aleatoriamente organizados dentro da pasta aleatoriamente  dentro  da Sio armazenados  aleatoriamente aleatoriamente  dentro daplastlco, este ¢ identificado com o c6digo
aleuma oroanizacio ré—estabeiecidg o= . em ordem cronologica de| asia dentro da pasta. asta do aluno e sdo inseridos a documentagdo
8 & 40 pr produgdo. pasta. pastd. de até 10 alunos por pasta suspensa.
sdo armazenados aleatoriamente? ~ N X ~
Nio existe uma ordem para insercdo da
documentag@o.
Garopaba Gaspar Itajai Lages Palhoca Bilingue Sao José Sao Miguel do Oeste CERFEAD

Houve inicialmente um planejamento no

p 5 . [Ndo sei. Sempre foi assim,|N&o sei. Sempre foi assim, Néo sei. Sempre foi assim, Nao sei. Sempre foi assim, Nao sei. Sempre foi assim,
setor para identificar a forma mais . . . . . . N N . . ~ . .
. "|seguimos organizando desta|seguimos organizando desta|Sim (comente) seguimos organizando desta|Nao (comente) seguimos organizando desta|Nao (comente) seguimos organizando destal
adequada de armazenamento e organizagdo
<) forma. forma. forma. forma. forma.
dos arquivos?
Quando—cheguei—no—cdmpus—ndo
havia RA ou Secretaria. Entdo
precisei criar uma forma para
Assumi o registro em 2018 ¢ arquivar os documentos de 7 Turmas
ia estava organizado desta Quando o campus foi criadq, de FICs que ja tinham entrado.
X fora, segui com a visitei o campus Sdo José Como fiquei no Campus Sdo José s N
Comente: R ~ . " . " e . E mais recente a organizagao.
organizagdo. Ndo  tenho| para entender como faziam estagiando" copiei o método que|
conhecimento  se  houve| gestdo documental. cles utilizam 1a. Com algumas
planejamento neste sentido. adaptagdes, como por exemplo a
utilizagdo do Moodle para localizas
as pastas.
Os documentos 40|
N - |organizados dentro da pastal
A organizacdo de todos estes documenlo% = ~ |Os documentos sio| 8 o P N .
q N documentos s30|Os documentos 40| . por teor (1° Docs de N Os documentos sdo organizados dentro .
estudantis dentro da pasta, ou se . ) . *lorganizados dentro da pasta . R o N . . Séo armazenados ; Todos os documentos on line|
organizados dentro da pastaorganizados dentro da pastal ~|Matricula; 2 Dos delSdao armazenados aleatoriamente . da pasta por teor (docs pessoais, depois. .
armazenados de outra forma, seguem| - L por teor (docs pessoais,| .. aleatoriamente  dentro  da| . . . B e sdo guardados nos arquivos do
P . ; em ordem cronologica delem ordem cronologica de o piea . ’|validagao (ementas, |dentro da pasta. historicos e boletins, depois formularios,
alguma organizagdo pré-estabelecida ou = < depois historicos e boletins,| . 7 - pasta. aluno
produgdo produgdo. historicos); 3° Formularios, ctc.)

sdo armazenados aleatoriamente?

depois formularios, etc.);

Justificativas de faltas, outros
requerimentos

Fonte: Autor (2019)



Quadro 4 — Produgdo documental (Formulérios, Certiddes, etc) e demais Arquivos

Florianépolis (DACC) Florianépolis (DAE) Floriandpolis (DAELN) Florianépolis (DAMM) Floriandpolis (DASS) Floriandpolis (RA Geral) lori: lis-Continent
Para além dos documentos recebidos pelo
setor (ex: documentos pessoais dos aluno)
existem os documentos que sdo criados N N =
s q R N Ndo nos baseamos em|Ndo nos baseamos em|Ndo nos baseamos em|yx
normalmente para balizar processos, como Nao nos baseamos em . . . INdo nos baseamos em| . .
P ~ Py - s R . nenhuma normativa.[nenhuma normativa.nenhuma normativa. R . Seguimos uma normativa
Formularios, Declaragdes, Certiddes, etc. Em [Nio sei. Sempre foram utilizados estes mesmos |nenhuma normativa. Criamos . e . e . .. |nenhuma normativa. Criamos|~ ¢
5 : : : Normalmente pedimos auxilio [Normalmente pedimos auxilio [Normalmente pedimos auxilio existente que trata sobre esta
5 s .
relagdo a estes documentos, existe algumajdocumentos, seguimos fazendo assim. os documentos quando surge de  cologas de  outrosde  colesas de  outroside  colegas  de  outros|® documentos quando surge demanda
padronizagdo na criagdo deles no seu campus? alguma demanda. setores/ca n% s sctores/ca n% s setores/ca n% s alguma demanda. .
Seguem alguma normativa que os criou ou pus. pus. Pus-
foram/sao criados quando surge algumal
demanda espontanea?
Seguimos o que propde a RDP.
Os formularios sdo adaptados a
. . Na verdade, cada| . N .
Recebemos  orientagio  do . realidade do campus. Também
Comente: X departamento se organiza da ) PR
Registro Geral . fizemos  discussdes com as
forma que melhor lhe convier. .
coordenadorias dos cursos para,
atualizar estes formularios.
As pastas de alunos ativos
ficam arquivados nos registros
No meu campus estamos dos departamentos|
No meu campus estamos . -
. organizados em deptos académicos;
organizados em deptos A . N Lo
. . P 3 académicos, gerenciamos|q . A documentagdo de monitoria
Vocé tem conhecimento de outros setores que Demais secretariasjacadémicos, SCTenciamos), ,onas documentos de aluno Sei que os outros  setores ficam na diregao de ensino;
= q q . . académicas, registro geral,japenas documentos de aluno: P . . também fazem a gestio 540 - N
armazenam documentagdo estudantil no seu|Sim, registro geral coest . coordenaciolcom matriculas ativas,| O™ matriculas ativas. documental mas nido sobre aA documentagdo de estagio Nio
campus? Comente. L s ‘[Documentos de alunos com N ficam no setor de estagio.
pedagogica. Documentos de alunos com . S forma como procedem poR
. - matriculas inativas ficam em Os documentos de analise das
matriculas inativas ficam no| -
- outro  setor no  registro cotas ficam armazenados nal
registro geral. . . -
académico. coordenadoria pedagogica;
Os acompanhamentos de pcd
ficam armazenados no napne;
Garopaba Gaspar Itajai Lages Palhoca Bilingue Sao José Sao Miguel do Oeste CERFEAD
Para além dos documentos recebidos pelo
setor (ex: documentos pessoais dos aluno)
pkitin @ deammais @ne o @y Nao nos baseamos em Nao nos baseamos em
normalmente para balizar processos, comol, . . . . . . . . INdo sei. Sempre foram . . _|Seguimos uma
[Fomsunslog, Dlameiss, Cariehis, e, B Nido nos baseamos em nenhuma normativa.[nenhuma normativa.|Seguimos uma  normativajnenhuma normativa.|Seguimos  uma normatival s L esies mesmos Seguimos uma normatival o existento
relacio a e;stes docume’ntos exist’e ai umal Criamos os documentos quando surge algumaNormalmente pedimos auxilio |existente que trata sobre estaNormalmente pedimos auxilio [existente que trata sobre estal 4 cumentos seeuimos existente que trata sobre esta e trata sobre estal
640 a ¢ S ’ e - |demanda. de colegas de  outros|demanda. de colegas de  outros|demanda. Y & demanda. d >
padronizagao na criagdo deles no seu campus? fazendo assim. demanda.
: . setores/campus. setores/campus.
Seguem alguma normativa que os criou ou
foram/sdo criados quando surge algumal
demanda espontanea?
Para  declaragdes e  certiddes  criamos

documentos que seguem um padrio e seu
produzidos conforme o caso. Formularios par
solicitagdes diversas ja foi atualizado algumag

Depende do documento. Par:
alguns ha modelos e para

Depende o tipo de documentos|
os que tem normativa

Comente: R . o . outros ndo. Seguimos aj seguimos, outros solicitamos
vezes ¢ também possuimos formulario on-ling - . ;
. p Instrugdo Normativa n. 10/18 ajuda de outros colegas ¢
para algumas demandas. Também possuimos b .
. da Reitoria do IFSC, adaptamos a nossa realidade.
um termo de responsabilidade para uso do
estacionamento que possui normativa.
. L. A documentagdo dos alunos sio|
1.Coordenadoria Pedagégica g
. . todos arquivado na pasta dos
assitente social - processos do e
. N alunos, como atestados médicos
- . |Sim, a coordenagdolpaevs - N <
A 9 . . . . |Documentos de anélise de ivs| - . . . |Pedagbgico - documentos do recebidos  pela  coordenagdo
'Vocé tem conhecimento de outros setores que (Coordenadoria pedagogica, acredito que realize pedagogica armazena|2. Coordenadoria de estagio - N . o . 5
~ . IS . ficam armazenados na o paevs Nao tenho  conhecimento|pedagdgica, e posteriormente|Coordenagdo de
armazenam documentagdo estudantil no seu|questionario e pré-conselhos e estes documentos . P documentos  referentes  ao|contratos de estagio < Lo :
A o . coordenadoria pedagogica. . " . Coordenagdes - tcc, horas|disso. arquivados no ra. Processos|curso
campus? Comente. ficam arquivados no setor. estagio e aos atendimentos que|3. Coordenadoria de cursos de P .
complementares disciplinares realidos pela

faz.

graduagdo - comprovantes def
atividades complementares

coordenagdo pedagogica, também
sdo arquivados nora na pasta d
aluno.

Fonte: Autor (2019)
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