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RESUMO

Dissertacao de Mestrado
Programa de Pds-Graduagéo Profissional em Patriménio Cultural
Universidade Federal de Santa Maria

SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFSM: a capacitacao
profissional em gestao arquivistica na modalidade a
distancia
AUTORA: ROSILAINE ZOCH BELLO

ORIENTADOR: ANDRE ZANKI CORDENONSI
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 31 de julho de 2013

Este estudo teve como principal objetivo implementar um curso de
capacitacdo na area arquivistica para os servidores Técnico-Administrativos em
Educacéo (TAE) da UFSM, utilizando-se como ferramenta tecnolégica o Ambiente
Virtual de Ensino-Aprendizado (AVEA) Moodle e, assim, auxiliar na reflexao acerca
da modalidade de educacao a distancia e de AVEA como elemento de suporte a
capacitacdo profissional na instituicdo. A pesquisa foi classificada como aplicada
com abordagem quantitativa e um estudo de caso quanto aos procedimentos
técnicos porque objetivou adquirir conhecimento sobre o Moodle, a fim subsidiar a
proposicao e a avaliacao de uma alternativa de capacitacéo por meio da modalidade
a distancia. Para tanto, utilizou-se das técnicas e instrumentos da pesquisa
bibliografica para leitura, analise e interpretacdo de materiais ja publicados em livros,
artigos cientificos, dissertacoes de mestrado e teses de doutorado. As ideias de
diferentes autores possibilitaram o planejamento e a constru¢cdo de um curso nessa
modalidade, utilizando-se o0 ambiente de EaD da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP) da Universidade. Para reforcar a necessidade de expansao das politicas
arquivisticas nas IFES abordaram-se temas relevantes sobre os arquivos
universitarios, em especial as universidades federais, € a preservacdo de seu
patriménio documental como prova do conhecimento cientifico, cultural e
educacional do Pais, para garantir o acesso a informacao, o direito dos cidadaos e a
transparéncia das acbes governamentais. Os estudos demonstraram a viabilidade
de realizacao de cursos de capacitacao a distancia aos servidores envolvidos, direta
ou indiretamente, na gestdo de documentos institucionais. A implementacdo de
politicas de capacitacdo profissional a distdncia apresentou-se como uma
ferramenta estratégica eficaz a implantacdo do sistema de arquivos da UFSM e o
Ambiente de EaD da PROGEP, que utiliza o Moodle, serviu como um ambiente de
interacdo cooperativa entre os servidores técnico-administrativos em educacao e o
Departamento de Arquivo Geral.

Palavras-chave: Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizado. Capacitagdo Profissional.
Gestao Arquivistica. Arquivos Universitarios. Patriménio Documental.






ABSTRACT

Dissertation of Master's Degree
Graduate Professionalization Program in Cltural Heritage
Federal University of Santa Maria

UFSM ARCHIVES SYSTEM: professional training in records
management through distance learning

AUTHORESS: ROSILAINE ZOCH BELLO

ADVISOR: ANDRE ZANKI CORDENONSI
Date and Location of Defense: Santa Maria, July, 31, 2013

This main goal of this project was to implement a training course in archivistic
to the Technical and Administrative Servers in Education of the UFSM using as a
technological tool the Learning Management System Moodle. The intention is
produce a reflection about the modality of distance learning and the LMS as an
element to support a professional training in the institution. The research was
classified as applied quantitative approach and a case study through the technical
procedures for acquiring objective knowledge about Moodle; the study supports a
proposal and an evaluation of an alternative training using distance learning.
Techniques and instruments of literature were used for read, analyze and interpret
the last material already published in books, scientific papers, dissertations and
doctoral theses. The bibliography facilitated the planning and the development of a
training course in distance learning using the LMS of the Pr6-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP) in the UFSM university. To reinforce the requirements for the
expansion of the institutional archivistics polices of the university, the project
develops studies in university archives and in the document preservation as an
evidence of scientific, cultural and educational knowledge of the country. This helps
to ensure the right access to information, the right of citizens and transparency of
government actions. The project demonstrated the feasibility of conducting distance
learning training courses to servicemen directly or indirectly involved in institutional
documents management. The staff improvement policies implementation through
distance learning is an effective strategic tool to implement the UFSM archivistic
system. The LMS Moodle of PROGEP worked as environment of cooperative
interaction between technical and administrative servicemen and the DAG
(Departamento de Arquivo Geral).

Palavras-chave: Learning Management System. Professional Training Course.
University Archives. Records Management. Documentary Heritage.
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1 INTRODUCAO

A pesquisa apresentada abordou a utilizagdo de um Ambiente Virtual de
Ensino-Aprendizagem (AVEA), mais especificamente o Modular Object Oriented
Dynamic Learning Environment (Moodle), na capacitacdo de servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo (TAE)' da UFSM para expansdo das politicas de
gestdo arquivistica coordenadas pelo Departamento de Arquivo Geral, érgao
gerenciador do Sistema de Arquivos da Universidade.

O avancgo da tecnologia da informacao € uma realidade observada no dia a
dia das instituigdes, disponibilizando uma quantidade cada vez maior de
plataformas, softwares e produtos para suporte as atividades em todas as areas do
conhecimento, o que favorece o0 desenvolvimento da comunicacdo e,
conseqlientemente, de novas alternativas para o Ensino a Distancia (EaD).

A UFSM possui uma larga experiéncia em EaD na oferta de cursos de
graduacao e pds-graduacdo o que reforca o desenvolvimento da pesquisa.

1.1 A escolha do tema e o problema

A necessidade de aperfeicoar o processo de gestao arquivistica e a difusao
de informacbdes entre os diversos segmentos produtores de documentos e 0
Departamento de Arquivo Geral (DAG), a necessidade de conscientizacdo da
importancia dos acervos documentais produzidos na Instituicdo para formacao do
patriménio documental de Santa Maria, da regido e do Pais e, principalmente, o
incentivo e o apoio da direcdo do DAG e da Pro6-Reitoria de Gestdo de Pessoas

! Entende-se por servidor Técnico-Administrativo em Educacéo (TAE) aquele que, mediante ingresso
através de concurso publico, exerce cargo integrante do quadro de pessoal das Instituicdes Federais
de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacdo. Os TAEs integram o Plano de Carreira que esta
estruturado em 5 (cinco) niveis de classificagao (A, B, C, D e E), com 4 (quatro) niveis de capacitacao
cada, conforme estabelecido na lei n. 11.091, de 12 de janeiro de 2005, sendo que cada cargo possui
um conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional. Cada servidor
da instituicao exerce atribuicdes e responsabilidades em fungédo do cargo que ocupa, obedecendo a
requisitos de escolaridade, nivel de responsabilidade, conhecimentos, habilidades especificas,
formagéao especializada, experiéncia, risco e esforgo fisico.
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(PROGEP) para concretizagdo dos objetivos foram grandes motivadores para
realizacdo dos estudos.

O crescimento institucional ocorrido nos ultimos tempos, especialmente a
partir da implantacdo do Programa de Apoio a Planos de Reestruturagéo e
Expansédo das Universidades Federais (REUNI) em 2007 pelo Governo Federal,
provocou o surgimento de novas unidades universitarias em diferentes pontos do
estado do Rio Grande do Sul o que dificulta o acesso direto dos servidores as
politicas arquivisticas implantadas ao longo dos anos na Instituicao.

O curso de capacitacao profissional na area de gestao arquivistica, utilizando-
se da modalidade de educacédo a distancia, tem o intuito de integrar os servidores
técnico-administrativos em educacdo ao Sistema de Arquivos da UFSM, de
qualificar, padronizar e disseminar o conhecimento relativo a gestao arquivistica na
Instituicdo; de compreender, melhorar e difundir o trabalho desenvolvido pela equipe
do DAG; de forma continua, atendendo todas as unidades organizacionais,
independente de sua localizacao, de sensibilizar os servidores sobre a importancia
da preservacao do patriménio documental para histéria local, regional e nacional e,
também, na defesa de seus direitos de cidadania.

Neste sentido, a pesquisa visa responder aos seguintes questionamentos: A
implementagéo de politicas de capacitagdo profissional a distancia constituir-se-a
como ferramenta estratégica eficaz a implantacao do sistema de arquivos da UFSM?
O Moodle servira como um ambiente de interagcdo cooperativa entre usuarios
internos (servidores técnico-administrativos em educacédo) e o Departamento de
Arquivo Geral?

1.2 Justificativa

Atualmente, esta em grande expansao a utilizacdo de AVEA em instituicoes
de ensino fundamental, médio, tecnoldgico e superior e em diversas empresas
brasileiras com o objetivo de possibilitar 0 acesso ao ensino através da Rede
Mundial de Computadores e de capacitar pessoal para o exercicio profissional em

variadas areas.
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O uso das Tecnologias de Informacédo e Comunicacéo (TICs) permitiu que o
armazenamento, a distribuicdo, a apresentacdo e 0 acesso aos conteudos,
fundamentais para o processo educativo, fossem realizados de modo mais eficiente,
impulsionando a EaD.

Nesse contexto, um AVEA que vem se destacando na educacéo a distancia é
a plataforma Moodle (Modular Object Oriented Dynamic Learning Environment).

A Universidade Federal de Santa Maria oferece diversos cursos de
Graduacao e de Especializacdo Lato Sensu, desenvolvidos na plataforma Moodle
por meio do Programa Universidade Aberta do Brasil em diferentes pélos localizados
no estado do RS e em outras regides do Pais, além de ser utilizada como
ferramenta de apoio as aulas presenciais de mais de 30 cursos de graduacio.?

O gerenciamento das atividades de Educacado a Distancia e a execucao das
politicas nas modalidades educacionais mediadas por tecnologias em cursos de
graduacao, programas de poés-graduacdo e extensdo € realizada pelo Nucleo de
Tecnologia Educacional (NTE), subordinado ao Gabinete do Reitor.

Dessa forma, entende-se que a Universidade, por meio das iniciativas ja
referenciadas, tem cada vez mais potencializado o uso do Moodle, instigando ideias
relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de atividades na modalidade de
educagcdo a distancia voltadas a capacitagdo profissional na area de gestédo
arquivistica.

Além disso, a instituicAio possui em sua estrutura organizacional a
Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento, subordinada a Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas, que, dentre outras atividades, tem sob sua
responsabilidade o planejamento de acdes voltadas a capacitacao e a qualificacao
de pessoal, o que vem apoiar e corroborar ao desenvolvimento da pesquisa.

A pesquisa vem ao encontro do Plano de Desenvolvimento Institucional 2011-
2015 (UFSM, 2011) que estabelece o desenvolvimento administrativo e da gestao
da UFSM pautado em 4 (quatro) areas: administracdo, gestdo de pessoas,
infraestrutura e planejamento.

A area de gestao de pessoas visa “dar suporte aos processos de capacitacao,
desenvolvimento, qualificacdo, qualidade de vida, saude e seguranca dos

2 Fonte: Portal de Educaco a Distancia da UFSM. Disponivel em: http://nte.ufsm.br/moodie2_UAB/
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servidores, promovendo a valorizacdo do ser humano e a adequacao das condi¢des
de trabalho.” (UFSM, 2011, p.194)

Nesse sentido, o eixo 4 referente a valorizacdo das pessoas enfatiza a acao
estratégica de promover iniciativas de educagao continuada e permanente para os
servidores através da oferta de projetos e programas de desenvolvimento de
pessoal. A PROGEP desenvolve nessa estratégia o Programa Transformar -
Programa de Integragdo, Formacéo e Desenvolvimento Profissional que integra as
atividades de acolhimento, integracédo, qualidade de vida, desenvolvimento pessoal
e profissional, seguranca e saude, voltando-se para a valorizacao, a capacitacdo e a
qualificacao dos servidores. (lbid., p. 204)

No Plano de Gestdao 2010-2013 (UFSM, 2010) a pesquisa esta inserida na
Linha Estratégica 6 - Otimizacdo da infraestrutura, do planejamento e da gestao
institucional uma vez que “a gestao deve ser proativa no atendimento as mudancas
estruturais e gerenciais oriundas do processo de expansdo.” (UFSM, 2010, p.44)
Dessa forma, entende-se que a pesquisa busca a otimizagdo do sistema
informacional e a melhoria dos processos académicos e administrativos
relacionados a gestao arquivistica através da capacitacao profissional de servidores
e da interacdo entre as unidades ligadas as atividades fins e de apoio no ambito
institucional que corroboram a implantacéo do Sistema de Arquivos.

Tendo em vista que a UFSM, a partir da adesdo ao Programa Reuni do
Governo Federal, criou diferentes unidades universitarias em outras cidades do Rio
Grande do Sul, fora do eixo central em Santa Maria, como o Centro de Educacao
Superior Norte do RS com nucleos nas cidades de Frederico Westphalen e em
Palmeira das Missbes e a Unidade Descentralizada de Educacédo Superior
localizada na cidade de Silveira Martins, promovendo uma grande expansao do
ensino superior, mas ao mesmo tempo, dificultando o acesso e a participacdo dos
TAEs aos programas de capacitacdo promovidos pela PROGEP na modalidade
presencial. Dessa forma, o estudo da modalidade de EaD e da utilizagdo do Moodle
no desenvolvimento profissional traria grandes beneficios a qualificacdo do quadro
de pessoal da UFSM, uma vez que as aulas, em sua maioria, seriam promovidas a
distdncia, ndo necessitando o deslocamento do servidor a Santa Maria, o
afastamento de seu local de trabalho e de suas atividades laborais.

A escolha do Moodle foi definida por apresentar uma plataforma baseada em
Software Livre, passivel de adaptacao aos interesses de seus usuarios, por nao
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requerer custo de aquisicdo de licenca pela UFSM, por existir na instituicdo equipe
interdisciplinar com experiéncia no uso do Moodle e, também, em virtude da
experiéncia pessoal da autora adquirida durante o Curso de Pés-Graduacédo Lato
Sensu Gestao em Arquivos, em nivel de especializac¢ao.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

- Implementar um curso de capacitacao profissional em gestdo arquivistica
em um ambiente virtual de ensino-aprendizagem, direcionado aos servidores
técnico-administrativos em educacao da UFSM como uma ferramenta estratégica
para estimular a participacdo, de forma continua e qualitativa, no Sistema de
Arquivos e sensibilizar os usuarios quanto a preservacao do patriménio documental

para a formacao da memdria local, regional e nacional.

1.3.2 Objetivos especificos

- reconhecer as politicas de desenvolvimento e capacitagdo de recursos
humanos na Instituicao;

- mapear o processo de capacitacdo de servidores que é realizado de forma
presencial na UFSM;

- aprofundar os estudos da plataforma Moodle para desenvolvimento de
proposta para capacitacao de servidores a distancia;

- elaborar o programa e desenvolver o conteudo didatico do curso com vistas

a implementagéao na Instituicao.
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1.4 Estrutura da dissertacao

Esta dissertacdo esta estruturada em 8 (oito) capitulos, assim definidos:
Capitulo 1- apresenta-se a introdugédo a pesquisa desenvolvida onde sdo abordados
a escolha do tema e o problema, a justificativa de execucéo, os objetivos geral e
especificos e a estrutura do trabalho; Capitulo 2- sdo apresentados parte do
referencial teérico que embasa a pesquisa abordando-se as politicas publicas
arquivisticas, a realidade brasileira, o patriménio documental das IFES, os arquivos
universitarios e o sistema de arquivos da UFSM; Capitulo 3- aborda-se a gestédo de
pessoas e a politica de capacitacao profissional nas IFES descrevendo-se a atuacao
da Pro6-Reitoria de Gestdao de Pessoas (PROGEP), a legislacdo de pessoal, o
desenvolvimento profissional e a capacitacdo na UFSM, Capitulo 4- enfoca-se o
referencial teérico sobre a aprendizagem organizacional e 0 mapeamento de
processos para definir uma nova postura em relagdo a capacitagdo a distancia e a
gestao arquivistica na UFSM; Capitulo 5- apresenta-se o referencial tedrico sobre a
educacao a distancia e o ambiente moodle onde sdo abordados topicos sobre a
Educacdo a Distancia no Brasil, o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem
Moodle, a plataforma Moodle da PROGEP com informacdes sobre a preparacéo do
ambiente de trabalho pelo professor, a criacdo e gerenciamento de conteddos e a
visdo do aluno no Ambiente Moodle; Capitulo 6- enfoca a metodologia utilizada para
realizacdo da pesquisa; Capitulo 7 — apresenta-se a analise e discussdo dos
resultados da pesquisa e no Capitulo 8 — finaliza-se o trabalho com a apresentacao
detalhada do Curso de Capacitacdo em Gestdao Arquivistica — modalidade de
Educacdo a Distancia, produto final que concretiza o objetivo geral da pesquisa.
Apés o capitulo 8 sdo apresentadas as conclusdes e as referéncias utilizadas para a
realizacdo da pesquisa.



2 AS POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS

2.1 A realidade brasileira

As politicas publicas arquivisticas, na visao de Jardim, sao:

[...] o conjunto de premissas, decises e a¢des — produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social — que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnologico, etc.) relativos a producdo, uso e preservacdo da informacao
arquivistica de natureza publica e privada (JARDIM, 20083, p. 38).

Nesse sentido, as politicas publicas arquivisticas devem estabelecer diretrizes
para o acesso a informacgdo, a preservacdo do patriménio documental e a sua
difusdo entre os diversos agentes do Estado e da sociedade civil, a fim de que sejam
acompanhadas, cumpridas, avaliadas e respeitadas pelos diferentes publicos.

Souza (2006, p. 8) amplia esse conceito ao afirmar que o estabelecimento de
politicas publicas de arquivo compreende, também, as diretrizes referentes a
capacitacao de recursos humanos e a garantia do acesso a informacao.

Na concepcao do referido autor, a expressiva producao de informacdes, o seu
uso inadequado, a compreensao e a exploracdo desses recursos informacionais nos
orgaos publicos compromete a eficiéncia, a qualidade da prestacao de servicos e a
transparéncia das acoes do Estado.

Uhlir, ao discorrer sobre a importancia da informacdo governamental de
dominio publico, também considera essa informacéo fundamental a transparéncia da

governanca e a promog¢ao dos ideais democraticos.

Quanto maior for a quantidade de informacgao disponivel abertamente pelo
governo e sobre 0 governo, menor sera a possibilidade de este governo
conseguir ocultar atos ilegais, corrupcdo e ma administracdo. O sigilo
excessivo, ao contrario, produz a tirania. A disseminacao aberta e irrestrita
da informagéo do setor publico também promove a melhoria da saude e
segurancas publicas e do bem estar social geral, a medida que os cidadaos
se tornem mais bem informados para tomar decisbes sobre sua vida
cotidiana, seu ambiente e seu futuro. (UHLIR, 2006, p. 30)
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No Brasil, a promulgacdo da Constituicdo, de 05 de outubro de 1988, foi o
primeiro passo no estabelecimento de politicas publicas arquivisticas, pois
estabeleceu a garantia do direito de acesso a informacao aos cidadaos (Artigo 59,
incisos XIV e XXXIIl) e incumbiu a administragdo publica o dever de promover a
gestao da documentagédo governamental (Artigo 2162, § 29).

Apesar disso, o grande marco na institucionalizacdo de politicas publicas
arquivisticas brasileiras ocorreu em 1991 com a publicacdo da Lei n. 8.159,
reafirmando em seu artigo 1?2 a gestdo de documentos como uma responsabilidade
do Poder Publico:

E dever do Poder Plblico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagéo. (BRASIL, 1991, p, 34)

Dessa forma, a lei determina como dever dos poderes legislativo, executivo e
judiciario a salvaguarda de seus acervos documentais como meio estratégico no
processo de tomada de decisdes nas instituicbes e como forma de articulacdo do
Estado na consecucéo de seus objetivos e na protecdo dos interesses individuais e
coletivos.

Indolfo (2012) ao se referir a criacao de politicas arquivisticas diz que:

A literatura arquivistica internacional sempre destacou que a auséncia de
uma legislagédo especifica na area de acesso a informagao e aos proprios
arquivos impediria a superagdo dos impasses existentes nas agbes que
exigem a transparéncia do Estado e a garantia do direito a informacgéo por
parte dos cidadaos, assegurando a preservacdo da memobria e do
patrimdnio arquivistico nacional. (INDOLFO, 2012, p.11)

Ao mesmo tempo, a autora esclarece que um ato legal ou normativo néo
determina o desenvolvimento de uma politica na area, mas depende de “vontades,
decisdes e recursos que envolvem a presenca e atuacao do Estado e da sociedade”
(INDOLFO, 2012, p.11). O mesmo entendimento é defendido por Jardim (2011,
p.11) ao afirmar que a eficacia na implantacao de politicas publicas arquivisticas sé
provoca impactos na sociedade “quando vai além de uma declaracao de principios
conceituais bem estruturados”.

Couture reforca essa ideia ao dizer que:
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“[...] somente uma lei de arquivos nédo é tudo. Ela deve fazer parte de um
conjunto que é uma politica nacional de arquivos cujos componentes sao a
legislagdo e sua regulamentagdo, os recursos (humanos, materiais e
financeiros) e um programa de agado. (COUTURE, 1998 apud INDOLFO,
2012, p.11)

Nesse sentido, entende-se que a legislacdo é um grande aliado no
estabelecimento de politicas publicas arquivisticas, mas o grande diferencial esta em
fazé-la produzir efeitos favorecedores ao acesso a informacdo, ao patrimdnio
documental do Pais e reflexos na construcdo de uma sociedade mais justa e
comprometida com a transparéncia governamental e com a garantia de direitos de
cidadania. Os Sistemas de Arquivos da administracdo publica sdo, assim, um
grande aliado nesse processo.

No Brasil o Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, criado pela Lei
n.8.159, de 1991 e regulamentado pelo Decreto n. 4.073, de 2002, tem por
finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como
exercer orientacdo normativa visando a gestdo documental e a protecao especial
aos documentos de arquivo.

Dentre suas competéncias, destacam-se: estabelecer diretrizes para o
funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR (Figura 1), visando a
gestao, a preservacao e ao acesso aos documentos de arquivos; propor ao Ministro
de Estado da Justica normas legais necessarias ao aperfeicoamento e a
implementagdo da politica nacional de arquivos publicos e privados; estimular
programas de gestdo e de preservacdao de documentos publicos de ambito federal,
estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia
das funcdes executiva, legislativa e judiciaria e, estimular a capacitagao técnica dos
recursos humanos que desenvolvam atividades de arquivo nas instituicbes
integrantes do SINAR.

De forma sucinta, as acgbes desenvolvidas pelo CONARQ visam a
modernizacao dos arquivos publicos do pais, integrantes do SINAR, definindo
diretrizes da Politica Nacional de Arquivos por meio de decisdes e recomendacdes
discutidas em Plenario, nas Camaras Técnicas, nas Camaras Setoriais, nas

Comissdes Especiais e nos Grupos de Trabalho instituidos.
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Sistema Nacional de Arquivos
SINAR

Arquivos do
Poder Executivo

Arquivos do Arquivos do
Poder Legislativo Poder Judiciario

Arquivos

Arquivos
Estaduais e do

Municipais

Arquivo Nacional

Figura 1- Representacao do Sistema Nacional de Arquivos

Fonte: Arquivo Nacional. SILVA, J. A. da. Politica Nacional de Arquivos no Brasil. Conferéncia
proferida no IV Congresso de Biblioteconomia — Rio de Janeiro 19/maio/2006 Apresentacdo em
Power Point.

O Conselho é presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e constituido
de representantes dos poderes Executivo Federal, Judiciario Federal, Legislativo
Federal, do Arquivo Nacional, dos arquivos publicos estaduais e do Distrito Federal,
dos arquivos publicos municipais, das instituigbes mantenedoras de curso superior
de Arquivologia, de associacbes de arquivistas e de instituicbes que congreguem
profissionais que atuem nas areas de ensino, pesquisa, preservacao ou acesso a
fontes documentais. Atualmente, existem 8 (oito) Camaras Técnicas, de carater
permanente, que sdo: de Avaliacdo de Documentos, de Capacitagédo de Recursos
Humanos, de Classificacdo de Documentos, de Documentos Audiovisuais,
Iconograficos e Sonoros, de Documentos Eletrénicos, de Normaliza¢ao da Descricao
Arquivistica, de Paleografia e Diplomatica e de Preservacdo de Documentos.
Também conta com o apoio de 6 (seis) Camaras Setoriais assim denominadas: de
Arquivos de Instituicbes de Saude, sobre Arquivos de Empresas Privatizadas ou em
Processo de Privatizagédo, sobre Arquivos do Judiciario, sobre Arquivos Municipais,
sobre Arquivos de Arquitetura, Engenharia e Urbanismo e sobre Arquivos Privados.®

® Fonte: CONARQ. Disponivel em: <http:/www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/
sys/start.htm>
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O CONARQ tem sido responsavel pela aprovagdao de um corpus importante
de atos legais e normativos que regulam matérias arquivisticas sobre acesso aos
documentos, classificacdo e avaliacdo documental, gestdo de documentos
arquivisticos digitais, microfilmagem e digitalizacdo de documentos, dentre outras.

Em 2003, pelo Decreto n. 4.915, é instituido o Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA), organizando, sob a forma de sistema, as atividades
de gestdo de documentos no ambito dos érgaos e entidades da administracido
publica federal.

No Brasil o termo gestao de documentos passou a ser utilizado na década de
1980 quando o Arquivo Nacional iniciou seu programa de modernizacdo, mas a sua
consagracao ocorreu com significacdo a partir da publicacdo da Lei n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 - Lei dos Arquivos (BRASIL, 1991). Essa lei e a publicacdo do
Decreto n. 4.073 (BRASIL, 2002) estabeleceram e regulamentaram aspectos
importantes referentes a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Nesse sentido, a gestdo de documentos significa o “conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991, p. 13).

A gestao de documentos envolve o gerenciamento de todo o ciclo de vida dos
documentos de arquivo, desde a sua producado, organizacao, tramitacéo e uso até a
sua destinacao final, assegurando, assim, a eliminacao criteriosa dos documentos
destituidos de valor e a preservacao daqueles de valor informativo, probatério ou
histérico.

A Lei dos Arquivos estabeleceu a necessidade de participacdo das
instituicbes arquivisticas desde o inicio do processo de produgdo documental e
incorporou o conceito de ciclo vital dos documentos, subsidiando as administragdes
produtoras com informacdes relevantes a execucdo de suas atividades de forma
racional e criteriosa.

Especificamente, para os érgdos e entidades da Administracdo Publica
Federal, a gestdo de documentos ganhou forca com a publicagdo do Decreto n.
4.915, de 12 de dezembro de 2003, que cria o Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo (SIGA), promovendo a articulagdo dos arquivos federais e o
desenvolvimento integrado das atividades arquivisticas nas fases corrente,
intermediaria e permanente (BRASIL, 2003).
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A gestao arquivistica de documentos compreende 4 (quatro) etapas
fundamentais que s&o: a definicdo da politica arquivistica, a designacdo de
responsabilidades, o planejamento e a implantacdo do programa de gestao
(CONARQ, 2006, p.18).

Para Jardim (1987) a gestdo de documentos contribuiu significativamente
para a qualificagdo e desenvolvimento das fungbes arquivisticas sob diversos
aspectos: ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente; ao garantir que documentos inlteis e/ou transitorios
fossem reunidos a documentos de valor permanente; ao inibir a eliminacdo de
documentos de carater permanente e ao possibilitar a reunido organica e criteriosa
de documentos que constituem o patriménio arquivistico de um pais.

Dessa forma, a gestao sistémica dos documentos arquivisticos promove, num
primeiro momento, a qualificacdo de todo o processo politico decisério nas
instituicbes de modo integrado e articulado na consecucao de objetivos comuns e,
em se tratando dos 6rgaos publicos, um instrumento de cidadania no controle das
acbes do Estado, na consolidacao dos principios democraticos e na transparéncia
dos atos governamentais.

Pinto ao se referir aos sistemas de informagdes existentes nas organizacoes,

faz a seguinte afirmagao:

[...] reconhece a indiscutivel emergéncia de sistemas de informagéo unos e
indivisiveis, cuja gestao integrada, desde a produgéo até a sua conservagao
definitiva, se torna indispensavel para a formagéo e racionalizagdo das
decisGes publicas, para a eficiéncia e eficacia do servico a prestar a
Administragao, aos agentes econémicos e sociais, aos cidadaos” (PINTO,
20083, p.10).

Nesse sentido, falar de gestao arquivistica de documentos significa pactuar
interdisciplinarmente num esforco Unico visando a integracao de todos os sistemas
de informagédo da instituicdo. Assim, diferentes funcionarios, participes de uma
equipe interdisciplinar, colaboram na construgdo qualitativa do processo de gestao
desde a producdo da informacdo até a definicAdo de sua destinacdo final,
acompanhando todo o ciclo vital dos documentos, sejam eles convencionais ou
digitais.

A adocao de politicas de gestdo arquivistica, quando bem planejadas e

direcionadas ao conjunto documental produzido ou recebido pelo érgao, permite a
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obtencdo de alguns beneficios como: a preservacdo de documentos auténticos e a
sua acessibilidade futura; o aumento da qualidade, protecdo e acesso a informacéo;
a racionalizacao da produg¢do documental evitando-se a acumulacdo desordenada e
irracional de documentos mediante a preservacdo ou eliminacdo criteriosa dos
acervos; a diminuicdo do volume documental; a otimizacdo da utilizagdo do espaco
fisico; a economia de custos operacionais, de pessoal, de materiais, etc.; a
padronizacao de atividades e o controle sistémico da criacdo do documento até sua
destinacao final; a transparéncia administrativa e a melhoria no fluxo das
informacdes, dentre outros beneficios.

Dessa forma, na implantagdo de um sistema de gestao da informacgéao, busca-
se a integridade continuada dos documentos ao longo do tempo desde sua criacao
até seu acesso posterior, promovendo a perpetuacdo futura do patriménio
documental e a garantia dos direitos individuais e da sociedade.

2.2 O patriménio documental das IFES e os arquivos universitarios

A publicacédo da Lei de Arquivos (BRASIL, 1991) que dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, do Decreto n® 4.073 (BRASIL, 2002) que
regulamenta a Lei n. 8.159, do Decreto n. 4.915 (BRASIL, 2003) que instituiu o
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) no ambito dos érgaos e
entidades da administracao publica federal e, mais recentemente, da Lei n. 12.527,
Lei de Acesso a Informacao Publica (BRASIL, 2011) e do Decreto n. 7.724 (BRASIL,
2012) que regulamentou os procedimentos para a garantia do acesso a informacéao
no ambito do Poder Executivo Federal sdo estratégias favorecedoras a
implementagdo de politicas publicas arquivisticas no Pais e, em se tratando de
universidades federais, apoiam e reforcam a gestdo documental em
desenvolvimento nas IFES. A legislacdo existente impde obrigacdes aos gestores
publicos e co-responsabilizam os 6rgaos e entidades do Poder Publico quanto ao
tratamento, preservacado e acesso aos acervos arquivisticos governamentais.

Apesar das politicas publicas arquivisticas serem relativamente recentes no
Brasil, a formacao dos arquivos universitarios brasileiros e a producao documental
da educacao superior no pais iniciou a partir de 1920 quando da criagdo da
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Universidade do Rio Janeiro (CUNHA, 2000 apud VENANCIO, 2012, p.38).
Venancio, ao analisar o periodo de 1920 até a promulgacdo da Lei de Arquivos,
constata a criacdo de 38 (irinta e oito) universidades que comprovam “uma
significativa expansdo do ensino publico superior no Brasil” e, consequentemente,
um aumento da massa documental acumulada em seus arquivos institucionais.

O primeiro evento que tratou do tema envolvendo o0s arquivos universitarios,
considerado por Bottino (1995) um marco na histéria dos arquivos universitarios
brasileiros, ocorreu em 1991 quando da realizacdo do | Seminario Nacional de
Arquivos Universitarios promovido pela UNICAMP, em Campinas, SP. O semindrio
teve o objetivo de oferecer a oportunidade de disseminar teorias e praticas do saber
arquivistico aos técnicos da prépria universidade, preparando-os para a
implementagao do sistema recém criado, além de oportunizar o compartilhamento
de experiéncias entre profissionais para avalia-las e promover melhorias futuras.
(MARTINS, 2008)

Um dos primeiros instrumentos de gestao arquivistica para a administracao
publica foi a publicacdo pelo CONARQ em 1996 (Resolucdo n. 4, de 28/03/1996) do
Cédigo de Classificacdo e da Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo relativo as atividades-meio destinada aos érgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). Mais tarde esses
instrumentos, o Coédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, foram
revisados, ampliados e alterados pelas Resolucbes do CONARQ, n.14 de
24/10/2001, n. 21 de 04/08/2004 e n. 35 de 11 de dezembro de 2012.

A determinacao, a partir da publicacdo do Decreto n. 4.073/2002, para que
todos os érgdos e entidades da Administragcdo Publica constituissem Comissdes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos responsaveis pela andlise, avaliacado e
selecdo da documentacdo produzida e acumulada no seu ambito de atuacao,
também foi um instrumento fundamental na gestdo arquivistica governamental e,
consequentemente, na preservacao do patriménio documental das IFES.

A expansao gradativa dessas politicas no ambito dos érgaos e entidades da
administracdo publica federal foi marcada pela criagdo do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo (SIGA) da Administracdo Publica Federal pelo Decreto n.
4.915/2003, organizando sob a forma de sistema as atividades de gestdo de
documentos.

As finalidades do SIGA sao:
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| - garantir ao cidadao e aos 6rgaos e entidades da administracdo publica
federal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informacdes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as
restricdes administrativas ou legais; Il - integrar e coordenar as atividades
de gestao de documentos de arquivo desenvolvidas pelos 6rgaos setoriais e
seccionais que o integram; Ill - disseminar normas relativas a gestao de
documentos de arquivo; IV - racionalizar a produgdo da documentagao
arquivistica publica; V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentacdo arquivistica publica; VI - preservar o
patriménio documental arquivistico da administragéo publica federal; VII -
articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestao da informacao publica federal. (BRASIL, 2003)

O SIGA é integrado pelo Arquivo Nacional como 6rgao central, pelas
unidades responsaveis pela coordenagao das atividades de gestdo de documentos
de arquivo nos Ministérios e 6rgaos equivalentes como 6érgaos setoriais e pelas
unidades vinculadas aos Ministérios e érgaos equivalentes como érgaos seccionais,

conforme representado na Figura 2.

O SIGA - Sistema de Gestao de Documentos
de Arquivo da Administracao Publica Federal

Arquivo Nacional
(Orgio Central)

Ly oes ()rgios e Entidades
Ministérios S e
Orgios S s Ministeriais

rgaos Setoriais el i ;
(Org ) (Orgaos Seccionais)

Figura 2.- Representacao do SIGA

Fonte: Arquivo Nacional. SILVA, J. A. da. Politica Nacional de Arquivos no Brasil. Conferéncia
proferida no IV Congresso de Biblioteconomia — Rio de Janeiro 19/maio/2006 Apresentagdo em
Power Point.

A Comissao de Coordenacdo do SIGA, conforme determina o Regimento
Interno, aprovado pela Portaria n. 2.420 do Ministro de Estado da Justi¢ca, de 24 de
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outubro de 2011, € constituido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional (Presidente);
um representante do érgao central, responsavel pela coordenacdo do SIGA,
designado pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional; um representante do Sistema de
Administracdo dos Recursos de Informacéao e Informatica (SISP) e um do Sistema
de Servicos Gerais (SISG), indicados pelo Ministro de Estado do Planejamento,
Orcamento e Gestdo; e os presidentes ou coordenadores das subcomissdes dos
Ministérios e 6rgaos equivalentes. (BRASIL, 2011)

A Universidade integra o SIGA como 6rgao seccional vinculado a
Subcomissao do Ministério da Educacao (SubSIGA/MEC), sendo que as orientacdes
e discussbes sobre gestdo da informacao arquivistica sdo implementadas na UFSM
por meio do Sistema de Arquivos coordenado pelo Departamento de Arquivo Geral.

Em se tratando de arquivos universitarios, o Arquivo Nacional promoveu em
2006 o | workshop com representantes das IFES sob o tema Classificacao,
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim.
O evento teve a participacao de 30 (trinta) instituicbes federais e 1 (uma) estadual,
além de vinte e quatro técnicos do Arquivo Nacional que discutiram, a partir do
Cédigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade da Universidade Federal da
Paraiba aprovada em 2001, a revisdo e atualizacdo desses instrumentos para
adocdo nas IFES do Pais. Dessa iniciativa, foi constituido Grupo de Trabalho no
ambito do SIGA, denominado GT-IFES-AN, coordenado pela Coordenacao-Geral de
Gestao de Documentos do Arquivo Nacional (COGED/NA) e integrado por técnicos
do Arquivo Nacional e por representantes das instituicdes de ensino superior.
(BRASIL, 2011)

O trabalho resultou na publicacdo da Portaria n. 092, de 23 de setembro de
2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que aprovou o Cédigo de Classificacao
e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das IFES.

O Codigo de Classificacao possui as seguintes classes relacionadas aos
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das IFES (Quadro 1):
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Quadro Descritivo do Codigo de Classificacao de Documentos de Arquivo relativos
as atividades-fim das IFES

CODIGO IDENTIFICACAO DESCRICAO
CLASSE
100 ENSINO SUPERIOR Relne os documentos referentes a formacgao e titulagdo de

diplomados nas diferentes areas de conhecimento,
resultando em atividades que envolvam a criagao,
organizagdo e funcionamento de cursos e programas de
graduacao e poés-graduacao, assim como o registro da vida
académica dos alunos.

200 PESQUISA Engloba os documentos referentes as atividades de
incentivo ao trabalho de pesquisa e investigacao cientifica,
tais como o estabelecimento de planos, programas e
projetos de pesquisa cientifica, bem como as atividades de
transferéncia e de inovacdo tecnoldégica e de
empreendedorismo.

300 EXTENSAO Classificam-se os documentos referentes as atividades de
difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criagcao
cultural e da pesquisa cientifica e tecnolégica geradas pelas
IFES e suas agbes de extensdo, incluindo-se aquelas
abertas a participacdo da populagéo.

400 EDUCACAO BASICA | Classificam-se os documentos referentes a oferta, quando
E PROFISSIONAL for o caso, de outros niveis escolares pelas IFES como a
educagao basica, formada pela educacao infantil, ensino
fundamental e ensino médio, e a educagao profissional
técnica de nivel médio, incluindo a educagédo de jovens e

adultos.
500 ASSISTENCIA Relne os documentos referentes a implantagdo e ao
ESTUDANTIL desenvolvimento de programas, convénios e projetos de

concessao de beneficios e auxilios, visando a permanéncia
dos estudantes nas IFES

600, 700 e | VAGAS Estas classes mantém-se vagas para possiveis expansoes
800 e insergdes de documentos referentes as novas atividades
desenvolvidas pelas IFES as quais deverdo ser submetidas
a aprovagao do Arquivo Nacional.

Quadro 1 - Quadro Descritivo do Codigo de Classificagdo de Documentos de

Arquivo relativos as atividades-fim das IFES
Fonte: Quadro elaborado pela autora conforme informacées disponiveis da pagina do SIGA®.

Uma expressiva repercussao nas politicas arquivisticas adotadas nas IFES
ocorreu a partir de 2007 quando o Governo Federal iniciou a implantacdo do
Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e Expansdo das Universidades
Federais (REUNI) com o objetivo de motivar o desenvolvimento e o acesso a
educacgao superior e ampliar a criagdo de cursos de graduacao e de instituicdes
federais no territério nacional, as quais passaram a sentir necessidade de melhor

gerenciar as informagdes produzidas. O Governo Brasileiro, através do Ministério da

* Disponivel em: <http://www.siga.arquivonacional.gov.br/media/ifes_codigo_e_tabela_temporalidade/
portaria_n0922011_codigo_de_classificacao_de_documentos_.pdf>
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Educacéo, liberou diversas vagas para concurso publico, dentre elas para o cargo
de arquivista, o que fortaleceu a qualificacdo dos sistemas de arquivos existentes e
motivou a iniciativa naquelas instituicoes em que, até o momento, ndo havia a
implantacao de acoes nessa area. Apesar disso, as vagas para o cargo de arquivista
nas IFES ainda sao insuficientes para concretizacao dos objetivos propostos pelo
SIGA.

Em 2009, durante a realizacdo do | Encontro de Arquivistas das Instituicoes
Federais de Ensino Superior sob o tema A atuacdo dos arquivistas nas IFES:
desafios e perspectivas de cooperacdo com o objetivo de identificar a situacdo dos
arquivos universitarios federais e dos profissionais que atuam na area, dentre outras
observacbes, constataram-se: o desconhecimento e despreparo de alguns
profissionais, muitos sem formacgao arquivistica, quanto ao uso dos instrumentos de
gestdo e das politicas arquivisticas brasileiras; a lotacdo inadequada e o exercicio
de atividades ndao compativeis com o cargo ocupado de alguns arquivistas o que
caracteriza no servico publico o desvio de fungdo; a necessidade de melhores
condicoes de trabalho e de valorizacdo dos arquivistas em sua area de atuacao; a
necessidade de uma maior difusdo dessas politicas arquivisticas instituidas e
ampliagdo dos canais de comunicagdo entre os 6rgdos normatizadores e 0s
profissionais de arquivo; um numero insuficiente de vagas para realizacdo de
concursos publicos no cargo de arquivista; diversas instituicbes sem um érgao
central responsavel pela gestdo de documentos e implantacdo de Sistemas de
Arquivos; a necessidade de designacdo de pessoal qualificado para integrar a
SubSIGA/MEC, preferencialmente a indicacdo de arquivistas ou outros profissionais
do quadro efetivo das instituicbes que estejam envolvidos no processo de gestado; a
inexisténcia de Comissdes Permanentes de Avaliacdo de Documentos em grande
parte das IFES. A partir dos problemas detectados durante o evento, elaboraram-se
diversas resolugbes que foram amplamente divulgadas e recomendadas no ambito
das IFES, na SubSIGA/MEC e no Arquivo Nacional, a fim de auxiliar no processo de
gestao e contribuir no compartilhamento de conhecimento. (UFG, 2009)

A documentacao arquivistica convencional ou digital das IFES representa o
produto do desenvolvimento de suas fung¢des e atividades fins e meio a cerca do
ensino, da pesquisa e da extensdo, sendo produzida e recebida, num primeiro
momento, como instrumento para a tomada de decisdes e prestacdo de contas de
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suas acdes e, posteriormente, como fontes de prova, garantia de direitos aos
cidadaos e testemunho de sua histéria e trajetéria.
Segundo Belloto (1989) os arquivos de universidades colaboram com varios

aspectos nas institui¢des:

[...] possibilitam eficiéncia administrativa-académica, informam sobre os
procedimentos passados de ensino e de pesquisa; guardam direitos e
deveres de professores, alunos e funcionarios durante seu tempo de
permanéncia na universidade e,mesmo depois dele; finalmente, fornecem
dados de toda ordem como grande capital de experiéncia para
continuidade institucional da universidade. (BELLOTO, 1989, p.25)

Menezes (2012), ao discorrer sobre a seguranca das informacbes em
arquivos universitarios, alerta para acao de agentes de vulnerabilidade ao patriménio

documental:

Esta mesma informagdo produzida e acumulada ao longo de suas
atividades ainda hoje se encontra, em sua grande maioria, sem um
tratamento adequado quanto a sua seguranga e seu acesso; portanto, sem
condi¢gbes de atender plenamente aos interesses publicos, da Instituigcéo e
do Estado. (MENEZES, 2012, p.62)

Ferreira (2011) tem essa mesma opinido ao afirmar durante a realizacéo do Il
Encontro de Arquivistas das Instituicbes Federais de Ensino Superior em 2011, em
Jodo Pessoa, PB, que:

Se por um lado, existem exemplos de boas praticas com o funcionamento
de um Sistema de Arquivos, com resolugées e instru¢cdes normativas que
determinam a realizacdo de procedimentos arquivisticos, bem como
reconhecimento e relevancia do arquivo, explicito na sua posi¢do
hierarquica na estrutura organizacional; por outro lado, e talvez de forma
predominante, imperam fragilidades e dificuldades no que tange aos
recursos estruturais e organizacionais — humanos, materiais e tecnolégicos
— disponiveis no cotidiano da IFES. (FERREIRA, 2011, p.19)

Esta situacdo foi amplamente debatida durante o | Encontro de Arquivistas
das Instituicoes Federais de Ensino Superior (UFG, 2009) e, apesar de significativas
mudancas percebidas quando da realizacdo do Il Encontro, muito ainda precisa ser
realizado visando ampliar o processo de gestdo arquivistica nas universidades e
garantir a preservacao do seu patrimoénio arquivistico.

Rousseau e Couture (1998, p.208) ao analisarem a tipologia e as
particularidades dos arquivos norte-americanos, citam o0s documentos que
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constituem os servicos de arquivo das instituicbes de ensino: os relativos ao
funcionamento da instituicdo (atas do conselho de administracdo), ao controle
orgamentario, a correspondéncia administrativa, os resultantes de atividades
académicas (teses, as publicacbes e os jornais de estudantes), os documentos
relativos aos diplomas e aos processos de estudantes. Por outro lado, os autores

afirmam que:

[...] os arquivos das universidades sdo muitas vezes muito ricos em fundos
de arquivos privados relacionados principalmente com a histéria regional
ou local ou ainda com a histéria do ensino e da educacao. Pode também
tratar-se de arquivos de familia ou de arquivos de professores, de
manuscritos histéricos do dominio da literatura ou da mdsica, de
documentos Uteis a genealogia, de arquivos de instituicbes religiosas, de
comités de cidadaos, de partidos politicos, de sindicatos, de associagdes
estudantis. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.208)

Os arquivos universitarios brasileiros, além dos documentos relativos ao
ensino®, também se constituem de documentos relativos a pesquisa cientifica e aos
programas extensionistas desenvolvidos nas Universidades em cumprimento ao que
determina a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDBEN), Lei n. 9.394,
no seu artigo 43:

A educagao superior tem por finalidade: | - estimular a criacdo cultural e o
desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento reflexivo; Il - formar
diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a insergao
em setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento da
sociedade brasileira, e colaborar na sua formagao continua; Ill - incentivar
o trabalho de pesquisa e investigagao cientifica, visando o desenvolvimento
da ciéncia e da tecnologia e da criagdo e difusdo da cultura, e, desse
modo, desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive; IV -
promover a divulgagdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos
gue constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do
ensino, de publica¢des ou de outras formas de comunicagao; V - suscitar o
desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e possibilitar
a correspondente concretizagao, integrando os conhecimentos que vao
sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do
conhecimento de cada geracdo; VI - estimular o conhecimento dos
problemas do mundo presente, em particular os nacionais e regionais,
prestar servigos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma
relacédo de reciprocidade; VIl - promover a extensao, aberta a participagao
da populacao, visando a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da
criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnolégica geradas na
instituicdo. (BRASIL, 1996)

® Vale salientar que muitas IFES, a exemplo da UFSM, possuem unidades de ensino basico, médio,
técnico e tecnoldgico que integram o fundo documental da Administragdo Publica Federal e, portanto,
estdo inseridas nas politicas arquivisticas emanadas do Governo Federal, do Arquivo Nacional e do
CONARQ. Nesse contexto, devem ser contempladas nos Sistemas de Arquivos das Universidades.
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Para cumprir essas finalidades, as IFES produzem e custodiam conjuntos
documentais riquissimos que registram o conhecimento cientifico, cultural e
educacional do Pais. Algumas, a exemplo do que acontece nas instituicdes
universitarias dos Estados Unidos e Canada, preservam importantes acervos
privados de personalidades e de registros de atividades profissionais de cunho
regional. Dessa forma, ha uma necessidade urgente nas universidades, em especial
as federais integrantes do SubSIGA/MEC, para implantacdo de politicas
arquivisticas que corroborem & gestao arquivistica e, consequentemente, na difusao
e na preservacao dessa parcela do patriménio documental brasileiro.

Sendo assim, tanto o Arquivo Nacional como o CONARQ, bem como a
mobilizacdo dos profissionais arquivistas acerca da problematica dos arquivos dos
orgaos da administracao federal, tem promovido acdes favorecedoras a
implementagédo de politicas publicas na area e estes movimentos tém balizado a
gestao arquivistica nas Instituicoes Federais de Ensino Superior brasileiras. Nesse
contexto, nos aspectos referentes a gestdo da informacdo arquivistica, a UFSM
também estéa inserida nas politicas publicas arquivisticas emanadas desses 6rgaos
para a Administracao Publica Federal e, através do Departamento de Arquivo Geral,
atua na preservacgao e difusao patriménio documental do Pais.

2.3 O sistema de arquivos da UFSM

Os primeiros registros visando estabelecer procedimentos de gestédo
documental na UFSM datam de 1979 quando da criacdo do Servico de
Microfilmagem, subordinado a Pré-Reitoria de Administracdo, destinado ao
planejamento e execucao da microfilmagem dos documentos institucionais. No ano
seguinte, com o objetivo de auxiliar na implantagdo desse servico & criada a
Comissdao Permanente de Analise e Selegcdo de Documentos, sendo reestruturada
em 1988, passando a denominagédo de Comissao de Avaliagdo de Documentos.

A gestdo de documentos na UFSM sob a forma de Sistema de Arquivos
comecou a ser delineado em 1988 com a designacdo de equipe técnica, pela
portaria n. 21941, de 13 de dezembro de 1988, do entdo Reitor Gilberto Aquino
Benetti, sendo composta por arquivistas do quadro efetivo da universidade. A equipe
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tinha sob sua responsabilidade a fungdo de diagnosticar a realidade dos arquivos e
estabelecer politicas arquivisticas para a instituicdo. O diagnéstico resultou na
elaboracdo do Projeto de Implantacdo do Sistema de Arquivos da UFSM
(SIARQ/UFSM), sendo aprovado em 17 de janeiro de 1990, na 4382 Sessdo do
Conselho Universitario.

A aprovacao do projeto possibilitou a transformagdo e reestruturacdo da
Divisdo de Servigcos Auxiliares em Divisdo de Arquivo-Geral, constituindo-se pela
Resolucdo do Reitor n. 0006/90 numa subunidade caracterizada como 6rgao
executivo da Administracao Superior, vinculada a Pré-Reitoria de Administragéo.

Dessa forma, o trabalho proposto pela equipe permitiu o desenvolvimento de
diversas agdes visando a gestao da informacéao arquivistica no &mbito institucional e
representou uma mudanca de mentalidade com relacdo a concepcao de arquivo,
pois passou a existir efetivamente na estrutura organizacional, despertando o
compromisso da comunidade universitaria com a preservacdo do patrimdnio
documental da UFSM.

No ano de 1998, pela Resolucdo do Reitor n. 018, de 04 de dezembro de
1998, a Comissdo de Avaliacdo de Documentos passou a denominacdao de
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), com ligagéo funcional
a Divisdo de Arquivo Geral no que se refere as atividades técnicas e
administrativamente a Pré-Reitoria de Administragao.

A CPAD tem por finalidade assessorar o Departamento de Arquivo Geral nas
acbes e procedimentos referentes a avaliagdo documental na UFSM e mais
especificamente orientar e realizar a analise, avaliacdo e selecdo de documentos
produzidos e acumulados nas unidades/subunidades da Institui¢éo.

Em 2006, a Divisao de Arquivo Geral foi reestruturada passando a constituir-
se no organograma da UFSM como érgao suplementar central com a denominacao
de Departamento de Arquivo Geral (DAG), conforme estabelecido no parecer n.
114/06 da Comissao de Legislacdo e Regimento, do Conselho Universitario, e na
Resolugao do Reitor n. 016/2006, de 26 de dezembro de 2006.

A reestruturagdo visou dar maior autonomia nas decisdes arquivisticas e na
execucao de novas estratégias para implementacao dos arquivos setoriais, além de
melhorar o gerenciamento das atividades concernentes as areas de protocolo,

arquivos setoriais, arquivo permanente e reprografia.
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Em 2012, foi publicada a Resolugédo do Reitor n. 009, de 02 de maio de 2012,
com a finalidade de normatizar a politica de gestdo arquivistica na UFSM e
estabelecer a organizacao e funcionamento do sistema de arquivos.

Dessa forma, a resolucao permitiu maior visibilidade as acdes desenvolvidas
pela equipe do DAG resultantes da implantacao do Sistema de Arquivos e reforgou o
interesse da Administracao Superior em promover 0 acesso a informacgao publica e a

preservacao do patriménio documental.

2.3.1 Os arquivos setoriais

A Universidade possui uma ampla e complexa rede de arquivos produzidos
no cumprimento de sua missao de “construir e difundir conhecimento, comprometida
com a formacgado de pessoas capazes de inovar e contribuir com o desenvolvimento
da sociedade, de modo sustentavel” (UFSM, 2011, p. 35) e de suas funcbes e
atividades para consecucdo de seus objetivos. Antes de sua criacdo em 1960, a
UFSM ja acumulava um acervo documental composto de diversos atos normativos,
académicos e administrativos que impulsionaram e significaram o “primeiro passo
para o desenvolvimento do ensino superior em Santa Maria e no interior do Estado
do Rio Grande do Sul” (UFSM, 1995, p.6).

Os registros existentes apontam para uma construcao iniciada em 1931 com
a criacao da antiga Faculdade de Farmacia e Odontologia e abrangem o contingente
de informacbes arquivisticas originadas dos diversos 6rgdos que compdem a
estrutura académica e administrativa da atualidade. A documentagédo existente
nesses 6rgaos retrata as decisdes politicas, culturais, sociais e administrativas que
testemunham as acdes passadas e presentes e integra os Fundos Documentais da
Administracao Publica Federal.

O DAG da UFSM implantou, a partir de 1990, diversas acdes visando a
gestao da informagao arquivistica em consonéncia as politicas publicas brasileiras e,
em especial, as definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), Arquivo
Nacional e Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA) da Administracéao
Publica Federal.
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O Projeto de Implantacdao do Sistema de Arquivos da UFSM inicialmente
estabeleceu a criacdo de 9 (nove) Arquivos Setoriais, assim denominados: Arquivo
Setorial da Administracdo Central, Arquivo Setorial do Centro de Artes e Letras,
Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Arquivo Setorial do Centro
de Ciéncias Rurais, Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias da Saude, Arquivo
Setorial do Centro de Ciéncias Sociais e Humanas, Arquivo Setorial do Centro de
Educacéao, Arquivo Setorial do Centro de Educacdo Fisica e Desportos e Arquivo
Setorial do Centro de Tecnologia (UFSM, 1992, p. 24).

Segundo esse projeto, cada arquivo setorial esta subordinado tecnicamente a
Divisdo de Arquivo Geral (atual Departamento de Arquivo Geral) e
administrativamente as unidades organizacionais a que pertencem, cumprindo
funcdes e atividades relativas aos arquivos correntes e intermediarios.

A constituicao de Arquivos Setoriais integrados hierarquica e harmonicamente
ao SIARQ/UFSM objetivou estabelecer parametros comuns e normas gerais para a
gestdao documental; suprir a Instituicdo de informacdes relevantes ao processo de
analise e tomada de decisoées; identificar, divulgar e preservar acervos documentais
de interesse a pesquisa; integrar conjuntos documentais dispersos e permitir o
compartiihamento de informagdées entre os Arquivos Setoriais, estimulando o
desenvolvimento e publicagdo de pesquisas; desenvolver o processo de avaliacdo
documental, estabelecendo prazos de guarda e destinacdo aos documentos;
constituir areas especificas e adequadas a preservacdo da documentacao
intermediaria até o recolhimento ao Arquivo Permanente da UFSM; promover a
capacitacao de servidores visando a disseminacao de conhecimentos, a atualizacao
técnica e a padronizacao de procedimentos para atuacdo nos arquivos; estimular a
realizacdo de estagios curriculares e extracurriculares de alunos do Curso de
Arquivologia no ambito institucional e qualificar o processo de gestdo documental
como um todo na Institui¢do.

A publicacdo da Resolucao do Reitor n. 009/2012 estabeleceu uma nova
estrutura aos arquivos setoriais para a melhoria do processo de gestdo e de
comunicacdo entre DAG e unidades organizacionais e, para adequar a realidade
institucional ocorrida com a criacdo de novas unidades fora do eixo central em Santa
Maria (Figura 3), ficando assim definida:

1. Administragdo Superior: formado pelos arquivos setoriais dos Orgéos
Colegiados, do Gabinete do Reitor e do Vice-Reitor, dos Orgaos de Direcido
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e Assessoria, dos Orgdos Executivos, dos Orgdos Suplementares Centrais e
da Coordenadoria de Educacao Basica, Técnica e Tecnoldgica.

2. Unidades Universitarias: formado pelos arquivos setoriais do Centro
de Artes e Letras, do Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, do Centro de
Ciéncias Rurais, do Centro de Ciéncias da Saude, do Centro de Ciéncias
Sociais e Humanas, do Centro de Educacao, do Centro de Educacao Fisica
e Desportos, do Centro de Tecnologia, do Centro de Educacdo Superior
Norte do RS e da Unidade Descentralizada de Educagao Superior da UFSM
em Silveira Martins.

3. Unidades de Educacao Basica, Técnica e Tecnoldgica: formada
pelos arquivos setoriais do Colégio Técnico Industrial de Santa Maria, do
Colégio Politécnico e do Colégio Agricola de Frederico Westphalen.

Organograma do Departamento de Arquivo Geral

DEPARTAMENTO
DE
ARQUIVO GERAL
Comissao Secretaria de
Permanente de Apoio
Avaliagao de Administrativo
Documentos
Divisao de Divisao de Apoio Divisdo de Laboratério de
Protocolo Técnico aos Arquivo Reprografia
Arquivos Permanente
Setoriais
T
1
ARQUIVOS
SETORIAIS
T
1
| L A
1 1 1
F--| Administra- | L - - CAL F-- CE
| cao Central | .
1 1 1
1 1 1
k- Colégio b - CCNE k- - CEFD
| Politécnico 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
- CTISM r-- CCR r-- CT
1 1 1
1 1 1
1 1 1
E-- CAFW F-- ccs F--[ cesnors
1 1 1
1 1 1
1 1 1
b - HUSM L-- CCSsH L-- UDESSM

D Orgéo Suplementar Central

Vinculagao Administrativa

= = = Supervisdo Técnica

Figura 3 — Organograma do Departamento de Arquivo Geral
Fonte: Departamento de Arquivo Geral, UFSM
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O DAG contempla em sua estrutura organizacional diversas subunidades que
se complementam visando a gestdao documental, a difusdo e a preservacdo do
patriménio documental da UFSM. Para tanto, necessita fortalecer esses lacos
profissionais no ambito institucional para melhor qualificar o Sistema de Arquivos e

expandir as politicas arquivisticas em vigor.



3 A GESTAO DE PESSOAS E A POLITICA DE CAPACITACAO
PROFISSIONAL NAS IFES®

3.1 A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

A politica de recursos humanos na Universidade é coordenada pela Pré-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), desenvolvendo suas fungdes por meio
de 5 (cinco) subunidades que sdo: Coordenadoria de Concessdes e Registros,
Coordenadoria do Sistema de Pagamentos, Coordenadoria de Concursos,
Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento e Coordenadoria de
Saude e Qualidade de Vida do Servidor. Conta, ainda, com 1 (uma) secretaria
administrativa e 1 (uma) unidade de Pericia Oficial em Saude.

A PROGEP tem por objetivo definir politicas e estratégias de recursos
humanos na instituicdo, de forma globalizada, por meio do desenvolvimento de
atividades inerentes a capacitacdo das pessoas; do gerenciamento da vida
funcional do quadro técnico-administrativo e docente; do controle dos registros
funcionais dos servidores, da execucdo de acdes que proporcionem uma melhor
qualidade de vida ao servidor e oferta de servigos relacionados a assisténcia e
beneficios individuais e familiares e, da coleta e controle de informacdes
necessarias a elaboracdo e manutencao da folha de pagamento dos servidores da
UFSM.

A Pré-Reitoria esta localizada no 4° andar do prédio da Administracdao Central

(prédio 47), no Campus Universitario em Santa Maria, RS.

3.2 A legislacao de pessoal e o desenvolvimento profissional

A politica de desenvolvimento de pessoal nas IFES obedece a uma série de

leis, decretos e portarias ministeriais que regulam e estabelecem procedimentos e

® Fonte: Portal da UFSM. Disponivel em: <www.ufsm.br/progep>
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normas para sua implementacao.

O Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacéo
(PCCTAE), no ambito das Instituicbes Federais de Ensino, foi estruturado pela Lei n.
11.091, de 12 de janeiro de 2005. As Instituicbes Federais de Ensino compreendem
0s 0rgaos e entidades publicas vinculadas ao Ministério da Educacdo que tenham
por atividade-fim o desenvolvimento e aperfeicoamento do ensino, da pesquisa e da
extensao e que integram o Sistema Federal de Ensino.

O Plano de Carreira reline um “conjunto de principios, diretrizes e normas que
regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que
integram determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestao do érgao
ou entidade” (BRASIL, 2005). No PCCTAE esses principios e diretrizes refletem a
natureza do processo educativo, a fungao social e os objetivos do Sistema Federal
de Ensino; a dinamica dos processos de pesquisa, de ensino, de extensado e de
administracdo; a qualidade do processo de trabalho; a vinculagdo ao planejamento
estratégico e ao desenvolvimento organizacional das instituicées; o desenvolvimento
do servidor vinculado aos objetivos institucionais; a garantia de programas de
capacitacao, dentre outros.

O PCCTAE esta estruturado em 5 (cinco) niveis de classificacdo que séo
identificados pelas letras A, B, C, D e E. Cada nivel de classificagdo esta dividido em
4 (quatro) niveis de capacitacao que sao identificados por algarismos romanos (I, I,
[ll e 1V). O nivel de classificacao define o conjunto de cargos de mesma hierarquia,
classificados a partir do requisito de escolaridade, nivel de responsabilidade,
conhecimentos, habilidades especificas, formacao especializada, experiéncia, risco
e esforgo fisico para o desempenho de suas atribuicées, como por exemplo: o Nivel
de classificagdo A relne cargos como Servente de obras, Servente de limpeza e
operador de maquinas de lavanderia; o nivel B — Copeiro, Auxiliar de laboratério e
Auxiliar de agropecuaria; o nivel C - Auxiliar de administragdo, Auxiliar de
enfermagem e Motorista; o nivel D — Assistente em administragdo, Técnico em
enfermagem, Técnico de laboratério e Técnico em microfiimagem e no nivel de
classificacdo E — Administrador, Arquiteto e urbanista, Arquivista, Contador,
Engenheiro Civil, Fonoaudibélogo e Tradutor e intérprete. Os niveis de capacitacéo |,
I, 11l e IV determinam a posi¢ao do servidor na Matriz Hierarquica dos Padrdes de
Vencimento em decorréncia da capacitacdo profissional para o exercicio das
atividades do cargo ocupado, isto é, essa posicao é obtida ao longo da carreira
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mediante a realizacdo de cursos de capacitacao e aperfeicoamento profissional,
obedecendo o intersticio de 18 meses estabelecidos pela legislagcéo.

Os cargos exercidos integram diferentes ambientes organizacionais assim
definidos: 1 - administrativo, 2 - infraestrutura, 3 - ciéncias humanas, juridicas e
econbmicas, 4- ciéncias bioldgicas, 5 - ciéncias exatas e da natureza, 6 - ciéncias da
saude, 7 - agropecuario, 8 - informagao, 9 - artes, comunicacdo e difusdo, 10 -
maritimo, fluvial e lacustre. (BRASIL, 2006)

Os ambientes organizacionais determinam a area especifica de atuacao do
servidor, integrada por atividades afins ou complementares, organizada a partir das
necessidades institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal.
(BRASIL, 2005)

De acordo com o PCCTAE, uma das formas de desenvolvimento do servidor
na carreira se estabelece pela mudanca de nivel de capacitacdo, isto &, pela
concessao de progressdo por Capacitacdo Profissional que decorre da obtencéo
pelo servidor de certificacdo em programa de capacitagdo, compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, promovidos
pela UFSM ou outras entidades, conforme Figura 4.

A Lei n® 11.091/2005, em seu artigo 24, ao se referir ao Plano de
Desenvolvimento dos integrantes do Plano de Carreira, estabelece a necessidade
de elaboracdo de Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento. Este programa, de
acordo com o Decreto n. 5825, de 29 de junho de 2006, tem o objetivo de:

| - contribuir para o desenvolvimento do servidor, como profissional e
cidadao; Il - capacitar o servidor para o desenvolvimento de acdes
de gestdo publica; e lll -capacitar o servidor para o exercicio de
atividades de forma articulada com a fungao social da IFE. (BRASIL,
2006)

O referido decreto também estabelece as linhas de desenvolvimento a serem
implementadas nos Programas de Capacitacdo e Aperfeicoamento de Pessoal, que

sao:

| - iniciacao ao servico publico: visa ao conhecimento da funcéo
do Estado, das especificidades do servigo publico, da misséao da IFE
e da conduta do servidor publico e sua integragdo no ambiente
institucional; Il - formacao geral: visa a oferta de conjunto de
informacdes ao servidor sobre a importancia dos aspectos
profissionais vinculados a formulagéo, ao planejamento, a execug¢ao
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e ao controle das metas institucionais; Il - educacao formal: visa a
implementacdo de agbes que contemplem os diversos niveis de
educacgao formal; IV - gestao: visa a preparacao do servidor para o
desenvolvimento da atividade de gestdo, que devera se constituir
em pré-requisito para o exercicio de fungbes de chefia,
coordenacgdo, assessoramento e diregdo; V - inter-relacao entre
ambientes: visa a capacitacao do servidor para o desenvolvimento
de atividades relacionadas e desenvolvidas em mais de um
ambiente organizacional; e VI - especifica: visa a capacitacdo do
servidor para o desempenho de atividades vinculadas ao ambiente
organizacional em que atua e ao cargo que ocupa. (BRASIL, 2006,
grifo nosso)

ExigénciaMinimado Cargo
20 horas

40 horas

60 horas
ExigénciaMinimado Cargo
40 horas

60 horas

90 horas
ExigénciaMinimado Cargo
60 horas

90 horas

120 horas
ExigénciaMinimado Cargo
90 horas

120 horas

150 horas
ExigénciaMinimado Cargo
120 horas

150 horas

Aperfeicoamento ou Curso igual ou superior a 180 horas

Figura 4 — Tabela de progresséo por capacitacao profissional conforme Anexo Ill da

Lei n.
dezembro de 2005

11.091, de 12 de janeiro de 2005, alterada pela Lei 11.233, de 22 de

Fonte: Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas, Universidade Federal de Santa Maria.”

" Disponivel em: <http://www.ufsm.br/progep/capacitacao_tabela.php>
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Assim, a capacitacdo de pessoal compreende “0 processo permanente e
deliberado de aprendizagem, que utiliza acées de aperfeicoamento e qualificacéo,
com o proposito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias
institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais” (BRASIL,
2006).

Por acbes de aperfeicoamento entende-se o processo de aprendizagem que
atualiza, aprofunda conhecimentos e complementa a formagédo profissional do
servidor, com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em
vista as inovacdes conceituais, metodolédgicas e tecnoldgicas, buscando sempre,
dentro do ambiente organizacional que o servidor se insere, a eficacia administrativa
e 0 cumprimento de metas e objetivos institucionais.

Dessa forma, a partir da institucionalizacdo do PCCTAE para as IFE em 2005
e da publicacdo do Decreto n. 5825/2006, a UFSM buscou o desenvolvimento
continuo de pessoal, ampliando os conhecimentos, as capacidades e habilidades
dos servidores com o objetivo de aprimorar seu desempenho funcional no
cumprimento dos objetivos institucionais, de melhorar a qualidade na prestacao de
servicos, de desenvolver as potencialidades individuais e coletivas dos ocupantes da
carreira e estimular sua realizacao profissional como cidadaos.

Os cursos de capacitacdo que ndo sejam de educacgao formal em nivel médio
técnico, profissionalizante, graduacao e p6s-graduacao, que guardam relacao direta
com a area especifica de atuacao do servidor, integrada por atividades afins ou
complementares, foram definidos pela Portaria do Ministro de Estado da Educacéao
n. 09, de 29 de junho de 2006.

As cargas horarias de cursos promovidos pela PROGEP que oferecam
capacitacdo em diferentes ambientes organizacionais podem ser somadas para
obtencéao pelo servidor de progressao por capacitacdo profissional o que possibilita
uma melhor hierarquizag&o na carreira.

As acoes visando a capacitacao e o desenvolvimento pessoal, profissional e
gerencial de recursos humanos é uma atribuicdo do Nucleo de Educacdo e
desenvolvimento (NED) da Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e
Desenvolvimento (CIMDE), da PROGEP.
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3.3 A capacitacao profissional na UFSM

A capacitacdo e o desenvolvimento dindmico e continuo de servidores na

instituicdo ocorrem por meio das seguintes etapas:

i
_T,_____‘_;"'.,

-

- o \'\.4-—~—’—_$ij%
Avaliagao dos _ o
Resultados Diagnostico
Execucao Programacio

Figura 5 - Representacdo do processo de capacitacdo e desenvolvimento de

servidores
Fonte: Nucleo de Educacéao e Desenvolvimento, PROGEP, UFSM

A etapa referente a programacao consiste em estabelecer um planejamento
do evento/curso de capacitacdo que se pretende oferecer com o detalhamento, a
partir do Levantamento das Necessidades de Capacitacdo (LNC), do tema, dos
objetivos a serem atingidos, do tempo necessario para sua implementacao, bem
como da equipe e dos recursos materiais e financeiros necessarios para execugao.

A execucgao esta relacionada ao desenvolvimento do que foi programado na
etapa anterior. A etapa permite mobilizar e aplicar os recursos (humanos, materiais,
financeiros, infraestrutura, etc.) para viabilizar o alcance dos objetivos.

As etapas de avaliagdo dos resultados e diagnostico referem-se a reflexao
sobre a execucdo do curso; permite detectar os pontos positivos e negativos,
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redefinindo os objetivos ou adaptando-os a nova realidade; fornece o feedback para
retroalimentagcdo do processo da capacitacdo e desenvolvimento de servidores.
Nessa etapa o evento/curso é analisado como um todo, a fim de se obter um
diagnéstico da situacao, a definicdo de acdes preventivas e corretivas e, a melhoria
real e continua do processo de capacitacao.

As etapas espelham-se no Ciclo PDCA® que tem por principio tornar mais
claros e ageis 0s processos envolvidos na gestdo da qualidade através do
planejamento, execucado, controle e avaliacdo desses processos. A introducdo de
melhorias gradativas e continuas aos processos tende a agregar maior valor aos
resultados da programacao e assegurar maior satisfacao dos usuarios.

Em 2010, a Pr6-Reitoria de Recursos Humanos, atual PROGEP, elaborou o
Programa de Integracdo, Formacao e Desenvolvimento Profissional, denominado
Programa Transformar (Figura 6), com a finalidade estratégica de proporcionar aos
servidores o0 desenvolvimento de competéncias institucionais e individuais que
auxiliarao no exercicio de suas atividades e como um instrumento de apoio a gestao
de pessoas na UFSM.

O Programa Transformar aborda o acolhimento, a integracao, a qualidade de
vida, o desenvolvimento pessoal e profissional e a promoc¢édo de acdes voltadas a
valorizacdo, capacitacdo e qualificacdo dos servidores da Instituicdo e abrange
varios projetos, desenhados de modo a atender as demandas diagnosticadas
através do Levantamento de Necessidades de Capacitacdo e do Programa de
Avaliacdo de Desempenho e, encontra-se alinhado com as diretrizes do Plano de
Gestao 2010-2013, na medida em que se insere na Linha Estratégica 4, denominada

Valorizacao, Capacitacao, Qualificagao e Avaliacao dos Servidores.

8 O Ciclo PDCA foi criado por Walter Shewhart porem foi aplicado por Willian Edwards Deming, que o
tornou conhecido. Consiste numa agao ciclica de 4 (quatro) etapas que levam a inicial de uma
palavra inglesa que séo: P (plan = planejar), D (do = fazer executar), C (check = verificar, controlar) e
A (act = agir, atuar corretivamente). Fonte: BLAYA PEREZ, C. Ciclo de Melhoria PDCA. In:
PEDRAZZI, F. K. Disciplina Gestdo da Qualidade em Unidades de Informag¢do do Curso de
Especializacdo Lato Sensu Gestao em Arquivos. UFSM e Universidade Aberta do Brasil, 2009.
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Figura 6 - Representacao do Programa Transformar
Fonte: Nucleo de Educacao e Desenvolvimento, PROGEP, UFSM®

Esta linha estratégica procura estimular o desenvolvimento de acgdes
alinhadas com as crescentes necessidades do gerenciamento humano na area
publica, a qual atualmente se pauta pela necessidade de qualificagao e capacitacao
permanente dos servidores, tanto para o desempenho de suas atividades técnicas,
quanto nos aspectos comportamentais e para a ocupacdo de cargos gerenciais.
Dentre as acbes e projetos que integram essa linha destacam-se os voltados a
criacao de politicas efetivas de promocao da educacao continuada e permanente de
servidores; o incentivo ao desenvolvimento comportamental e de lideranca e a
elaboracao de programa permanente de qualificacdo e de desenvolvimento pessoal
e profissional dos servidores e gestores.

De forma geral, o Programa Transformar, sob a 6tica dessa linha estratégica
do plano de gestdo da UFSM, busca zelar pelo servidor, numa perspectiva
humanitaria, dentro da sua esfera de trabalho; acolher, ambientar e integrar
pessoas, visando o desenvolvimento de relacdes interpessoais positivas; promover a
qualidade de vida dos servidores; delinear estratégias e ac¢des que possibilitem o
desenvolvimento pessoal e profissional; promover a discussdao sobre

sustentabilidade, abordando aspectos de cunho ambiental, social, cultural e

® Disponivel em: http://www.ufsm.br/progep/transformar.php
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econbmico, visando auxiliar a melhoria da percepcdo de cada um no que diz
respeito a forma de viver no mundo, aos valores, as crengas, as posturas e as suas
atitudes em relacao a esse tema e, ao mesmo tempo, dar visibilidade aos servicos
desenvolvidos pela equipe da Pro-Reitoria, estreitando as relagdes com servidores
da Instituicdo, sejam eles técnico-administrativos em educag&o ou docentes, ativos
ou aposentados.

O Nucleo de Educacdo e Desenvolvimento, com base no programa
Transformar, desenvolve a¢des que atendem os seguintes projetos: Projeto Integrar,
Projeto Conhecer, Projeto Gestao de Pessoas e Sustentabilidade, Projeto Atencéo a
Saude do Servidor e Plano de Capacitacdo e Qualificacdo. Este ultimo desenvolve
projetos de cursos técnicos e gerenciais em diferentes ambientes organizacionais
para atender a demanda detectada no Levantamento das Necessidades de
Capacitacdo (LNC).
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4 A APRENDIZAGEM ORGANIZACIONAL E O MAPEAMENTO DE
PROCESSOS

A globalizagao do mercado econémico, politico e social, a rapidez no fluxo de
informacgdes impulsionadas pelo uso das Tecnologias de Informacao e Comunicacao
nas instituicdes, a geracdo continua de conhecimento sédo fatores que provocam,
cada vez mais, mudangas nas organizagoes.

Nesse sentido, faz-se necessario que as empresas, publicas ou privadas,
estejam em constante processo de aprendizagem organizacional, a fim de se
manterem competitivas e atuantes no mercado de trabalho, acompanhando a
evolucao dos tempos.

A concepcao de Escolas como a de Administragcdo Cientifica também
conhecida como Escola Classica'®, defendida por autores como Taylor e Fayol e as
teorias da Escola de Relagdes Humanas'', defendida por Follett, Mayo,
Roethlisberger e Dickson, ja ndo se adaptam as novas exigéncias do mercado de
trabalho. Aos poucos foram surgindo novos modelos pautados na valorizacdo da
aprendizagem e com base em valores como autonomia, flexibilidade, diversidade e
mudanca.

Nos anos 80, Peter Senge, estabeleceu o conceito de aprendizagem
organizacional e organizagdes em aprendizagem (learning organization) a partir do
Modelo Poés-Industrial (também chamado de Informacional), verificados

especialmente ap6s o término da 2% guerra mundial, que se caracterizou por

' A Escola de Administragdo Cientifica ou Escola Classica vigorou nas primeiras décadas do século
XX e defendia a racionalizacdo do trabalho, a analise das regras e estruturas internas da
organizagdo, a centralizacao das decisdes, a produtividade, o estimulo econdmico e a divisdao do
trabalho em tarefas especificas através do estudo de tempos e movimentos em que o0s
administradores planejavam a execucao de cada operagao € movimentos e 0s operarios executavam
tarefas mecanizadas e metddicas, sem contestagdo e sem uma visdo do todo organizacional.
ﬂ\/IOTTA; VASCONCELOS; 2009, p.23-41)

A Escola de Relagbes Humanas surgiu com forga a partir de 1930 (resultante da crise da Bolsa de
Valores em 1929) revelando uma maior complexidade do comportamento humano nas organizagdes
cuja influéncia de fatores de ordem social e afetiva, ndo somente os econ6émicos, os estimulos
psicossociais, as rela¢des informais no trabalho e os conflitos internos passaram a ser estudados
para melhorar a produgéo e a eficacia administrativa. Essa escola defende o homo socialis onde o
comportamento de cada individuo ndo pode ser reduzido a esquemas simples e mecanicistas e
enfoca 0 homem como possuidor de necessidades de seguranca, afeto, aprovagao social, prestigio e
auto-realizagdo. Apesar disso, ainda considera o ser humano um ser passivo, que reage de forma
padronizada a determinados estimulos organizacionais defendida pela Escola Classica. (Ibid; 2009, p
43-62)



64

profundas mudancas tecnolégicas e sociais. Nesse conceito, a aprendizagem
organizacional inseri-se na era do conhecimento a medida “em que a capacidade de
interpretar rapidamente as informacdes complexas, dar sentido a elas e agir passa a
ser fonte de criagdo de valor.” (MOTTA; VASCONCELOQOS, 2009, p.329).

No artigo intitulado A Nova Sociedade das Organizacoes, de Peter F. Drucker,
(2000) o autor reforca essa ideia quando afirma que a economia mundial passa por
uma grande transformacdo em direcdo a sociedade do conhecimento e que este
conhecimento é o recurso basico que deve ser gerenciado pelas organizacdes e
seus individuos para se encorajar e obter inovagdes tecnoldgicas e sociais. Salienta
também, a gestdo de pessoas como a fonte real de vantagem competitiva e de
inovacao nas organizacdes em aprendizagem.

Drucker complementa o argumento dizendo:

[...] é seguro prever que nos proximos cinquenta anos as escolas e
universidades mudardo mais drasticamente do que o fizeram desde que
assumiram a forma atual, ha mais de trezentos anos, quando se
reorganizaram em torno do livro impresso. O que forgara essas mudancgas
€ em parte a nova tecnologia tais como a de computadores, de videos e
de transmissdo via satélite: em parte as demandas de uma sociedade
baseada no conhecimento na qual o aprendizado organizado deva se
tornar um processo que perdure por toda a vida dos profissionais que
trabalham com o conhecimento; e em parte uma nova teoria de como os
seres humanos aprendem. (DRUCKER, 2000, p.6, grifo nosso)

Nessa visdo de sociedade do conhecimento, Drucker enumera 3 praticas
sistematicas que devem ser seguidas pelas geréncias, a fim de que as organizagdes
ndao se tornem obsoletas, que sdo: buscar a melhoria continua de todos os
processos, produtos e servicos organizacionais; aprender a explorar seu
conhecimento a partir dos sucessos obtidos e aprender a inovar como um processo
sistematico.

Ikujiro Nonaka no artigo A Empresa Criadora de Conhecimento (2000, p.45)
enfoca que o conhecimento formal, sistematico e quantificavel como rendimento,
custos, etc. ndo sdo as Unicas informagdes que devem prevalecer na criacdo de
novos conhecimentos e reforca as percepcoes tacitas, aquelas que estao implicitas
nas acoes, frequentemente subjetivas e intuitivas de empregados ou grupos, para
uso geral em toda a organizagdo. Nesse entendimento, busca-se o0
comprometimento pessoal, cria-se 0 sentido de identidade do empregado com a

empresa e sua missao, promovendo um processo ininterrupto de auto-renovacéao
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pessoal e organizacional onde cada profissional é visto como um empreendedor em
potencial.

Dessa forma, a aprendizagem esta intimamente ligada a ideia de inovacao
social e tecnolégica nas organizacdes e constitui-se num aprendizado de circuito
duplo (doublé looping learning) defendida por Chris Argyris (2000 apud MOTTA;
VASCONCELQOS, 2009). O aprendizado de circuito duplo se caracteriza pela
percepgao e exploracao do ambiente, tendo o individuo acesso a novas informagdes
que sao comparadas ao sistema atual. Apds, realiza-se o questionamento continuo
dos padrdes cognitivos e técnicos do sistema organizacional, a adaptacdo, a
correcdo ou a reconfiguracdo desse sistema e, por fim, a institucionalizacdo da
mudanca.

Senge (1990 apud SANTOS, 2008) refere-se a aprendizagem organizacional
como um processo continuo para se adaptar as mudangas no ambiente interno e
externo, gerando conhecimento e estimulo para recriar uma nova realidade. Para o
autor, na aprendizagem organizacional ocorre uma expansao continua e coletiva de
criacdo de resultados desejados. Sendo assim, num processo de inovacao e
aprendizagem, ele defende que a organizacao deve desenvolver 5 (cinco) disciplinas
basicas que sdo: Pensamento sistémico, Dominio pessoal, Modelos mentais, Visao
compartilhada e Aprendizado coletivo.

A disciplina Pensamento Sistémico enfatiza as organizagdes a partir da
integracdo de sistemas compostos de varias partes interconectadas e
interdependentes, que se comunicam com o ambiente, favorecendo o aprendizado e
a mudanca nos comportamentos e praticas sociais. Sdo baseadas em autonomia e
no estimulo ao aprendizado em todos os niveis hierarquicos.

Os individuos baseiam suas acoes a partir de valores e normas interiorizados
em sua socializagdo primaria e secundaria. Os valores primarios sdo aqueles
incorporados pelo individuo na primeira infancia, fruto da convivéncia familiar ou de
relacionamentos com pessoas as quais ele se identifica; formam os elementos
basicos da personalidade de cada individuo, por isso sao considerados de dificil
transformacao. Os valores secundarios sdo adquiridos apds a socializagdo primaria
e incorporados durante sua trajetéria escolar, profissional, em clubes, etc. Séo

elementos identitarios e valores mais faceis de serem modificados.
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Assim, a convivéncia com realidades diversas e novas formas de acao pode
gerar no individuo a construcdo de novos valores, provocar mudancas
comportamentais e o aprendizado de circuito duplo.

As condicdes fundamentais para desenvolvimento de organizacbées em
aprendizagem, na visdo de Brown e Starkey (2000 apud MOTTA; VASCONCELOQOS,
2009, p.342), sao: andlise critica de procedimentos, normas e pressupostos de base;
implantacdo de comunicacdo horizontal entre grupos, independente de hierarquia,
garantindo o acesso as informacdes; reconstrugdo de uma nova identidade
organizacional, a partir de uma visdo compartilhada entre geréncia e grupos,
rompendo com valores, pressupostos e conceitos predominantes; identificacdo de
focos de resisténcia organizacional e adocdo de um modelo psicodindmico de
intervencdo para implementar a mudancga e; integragdo dos atores sociais na nova
estrutura organizacional, promovendo o desenvolvimento de novas habilidades.

Santos (2008) salienta que “O fazer e 0 pensar ndo sao entidades separadas,
mas em todos 0s momentos relaciona-se o aprendizado com o trabalho,
interligando-se o refletir e o decidir.”

Fleury e Oliveira Jr (apud ESCUDER et. al., 2007, p.9) entendem a
aprendizagem como um processo de mudanca causado por diversos estimulos
provenientes do meio interno e externo a organizacdo, sendo estes estimulos
mediados por emog¢des que podem ou nao provocar mudangas comportamentais
nos individuos.

Preskill e Torres (2001, p.121) defendem na aprendizagem organizacional o
papel do que elas denominaram de ‘“inquéritos de avaliagdo”. Para tanto,
identificaram 7 (sete) processos facilitadores da aprendizagem que séo: 1 - formular
questdes para identificacdo de problemas em um ou mais processos especificos,
produtos, servigos, politicas ou procedimentos na organizagao; 2 - identificar valores,
crengas e suposigdes de cada individuo ou da equipe para estimular novos desafios;
3 - refletir sobre valores, acbes e experiéncias; 4 - dialogar para compreender,
aceitar e apreciar as diferengas individuais, para potencializar a comunicacado do
grupo e, ao mesmo tempo, produzir novos conhecimentos em beneficio da
organizagdo como um todo; 5 - coletar, analisar e interpretar dados para transforma-
los em informacdes concretas no desenvolvimento de estratégias de gestdo e de
aprendizagem organizacional; 6 - planejar a acado com definicao clara de atividades,
de pessoas, de departamentos e de meios para avaliar o processo de mudanca e,
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por ultimo, 7 - implementar a acdo. A abordagem da aprendizagem organizacional
por meio de inquéritos de avaliacdo, segundo as autoras, resulta, dentre outros
beneficios, no desenvolvimento de novos produtos e servicos, no aumento da
produtividade, em menor rotatividade de mao-de-obra e redugdo no indice de
desperdicio, os individuos ou grupos desenvolvem maior senso de responsabilidade
pelos resultados da organizacdo, tornam-se mais criativos, colaborativos e
interativos.

Assim, conforme defendido por diversos autores, percebe-se que para
implantar politicas focadas na aprendizagem organizacional faz necessario a
participacdo, o comprometimento e o envolvimento de todos os atores e grupos na
percepg¢do, criacdo e desenvolvimento da mudanca, possibilitando que cada
individuo possa ter autonomia para questionar suas proprias acoes, interpretar as
informacgdes coletadas, atribuir novo sentido e identificar-se com o novo projeto de
organizacdo, construindo gradativamente novas potencialidades e formas de
insercao social.

Considerando-se os varios aspectos que contribuem para o aprendizado
organizacional, alguns autores reforcam o mapeamento de processos para reavaliar
estratégias empresariais e possibilitar um feedback a qualificacdo dos
produtos/servigcos oferecidos.

O mapeamento de processos é definido por Biazzo (2000 apud CORREIA et
al, 2002, p. 3) como uma estratégia para reconstrucdao das acdes organizacionais,
focando na analise dos processos as relacées entre as atividades, o pessoal, 0
detalhamento de informagdes e objetos envolvidos. Visa melhorar os processos
existentes, eliminar ou simplificar o trabalho, reduzir os custos de produtos/servigos,
minimizar falhas de integracdo entre sistemas e qualificar a gestdo organizacional
como um todo.

Segundo Oliveira:

[...] processo é um conjunto estruturado de atividades sequenciais que
apresentam relagdo logica entre si, com a finalidade de atender e,
preferencialmente, suplantar as necessidades e as expectativas dos
clientes externos e internos da empresa. (OLIVEIRA, 2006 apud SANTOS,
2008)
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Davenport (1994 apud SANTOS, 2008) conceitua processo como um
detalhamento no tempo e no espaco das atividades de uma empresa,
estabelecendo-se o inicio, meio e fim das mesmas, com a identificacdo clara dos
inputs (insumos de entrada) e outputs (saida de produtos/servicos).

Para mostrar a estruturacdo do redesenho de processos Cury (2006)
descreve a metodologia de Ballé que é integrada de seis passos, que sao: 1° passo:
encomendar o produto; 2° passo: esbocar o processo, 3° passo: mapear fluxos de
trabalho; 4° passo: redesenhar o processo; 5° passo: verificar e testar, testar e
verificar e 0 6° passo: implementar e padronizar.

Dessa forma, utilizando-se da estratégia de mapeamento de processos, no
capitulo 7 da dissertacao, é realizado o detalhamento do processo de capacitacido
presencial na UFSM, a fim de melhor analisar o fluxo do processo atual e subsidiar a
implementacéo da capacitagcdo na modalidade a distancia.



5 A EDUCACAO A DISTANCIA E O AMBIENTE MOODLE

5.1 A Educacio a Distancia no Brasil'®

O alicerce legal para o desenvolvimento da modalidade de educacao a
distancia no Brasil foi estabelecido pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional, Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, sendo regulamentada pelo
Decreto n. 5.622, publicado no D.O.U. de 20/12/05 com normatizacdo definida na
Portaria Ministerial n. 4.361, de 2004."

A Educacéo a Distancia caracteriza-se como:

[...] modalidade educacional na qual a mediacdo didatico-pedagdgica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e
tecnologias de informagdo e comunicagdo, com estudantes e professores

desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos diversos
(BRASIL, 2005, p, 21).

Para Oliveira:

A Educacao a Distancia (EaD) é uma metodologia educacional, com grande
avango tecnologico, que, através da convergéncia de diversas midias de
maneira organizada e precisa, vem trazendo um maior desempenho do
aluno na absorgao do conhecimento e ferramentas importantes para o
ensino-aprendizagem. E um conjunto de métodos, técnicas e recursos,
colocados a disposicao de pessoas que desejam estudar em regime de
auto-aprendizagem, com o objetivo de adquirir formacéo, conhecimentos ou
qualificagéo de qualquer nivel (2007, p. 17).

A autora afirma que as novas tecnologias disponiveis na atualidade, o
aumento da interatividade na comunicagdo humana com o uso da internet e a
facilidade de manipular e transmitir informacdes possibilitaram novas perspectivas
para a educacgao.

Nunes ao se referir ao EaD diz que sua caracteristica principal vai além de
estabelecer a comunicacdo e a interacdo entre professor e aluno em espacos
geograficamente distantes, “exige a construgdo de um processo educativo

'2 As informacdes sobre a Educagéo a Distancia foram discutidas pela autora na monografia intitulada
Estudo de um ambiente virtual de ensino-aprendizagem para capacitacao de recursos
humanos em gestao arquivistica na UFSM, apresentada ao Curso de Pés-Graduacao Lato sensu
Gestao em Arquivos, na modalidade de Educagédo a Distancia, da Universidade Federal de Santa
Maria e Universidade Aberta do Brasil. Disponivel em: < http://bibweb.si.ufsm.br/>

3Disponivel em:<http://uab.capes.gov.br>.



70

sistematico, organizado e continuado, sendo a escolha dos meios ou dos multimeios
essenciais ao estabelecimento de estratégias de comunicagdo” (1994 apud
OLIVEIRA, 2007, p. 21).

Nesse sentido, o autor esclarece que a escolha de determinado meio ou
multimeios vem em razao do tipo de publico, custos operacionais e, principalmente,
eficAcia para a transmissdo, recepcao, transformacdo e criagdo do processo
educativo.

O referencial de qualidade para a modalidade de educagao superior a
distancia no Pais elaborado pela Secretaria de Educacéo a Distancia do Ministério
da Educacao (SEED/MEC), apesar de ser direcionado a educacgao superior, contem
orientacdes importantes a criagdo de cursos de capacitagdo profissional em
instituicdes publicas e privadas. (BRASIL, 2007).

Neste documento a SEED/MEC propde a construcdo de um Projeto Politico
Pedagdgico contemplando os seguintes tépicos: | - Concepgdo de educacdo e
curriculo no processo de ensino e aprendizagem; Il - Sistemas de comunicacao; Ill -
Material didatico; IV — Avaliacdo; V - Equipe multidisciplinar; VI - Infraestrutura de
apoio; VII - Gestdao académico-administrativa e VIII - Sustentabilidade financeira.

Como afirmam os organizadores do referencial de qualidade ndo existe um
modelo Unico para a educacdo a distancia e, portanto, os programas podem
apresentar diferentes configuracdes, oferecer combinagdes de linguagens, varios
recursos e atividades educacionais, assim como diferentes ferramentas
tecnoldgicas, mas o que ird definir a melhor tecnologia e metodologia a ser utilizada
serdo “a natureza do curso e as reais condicdes do cotidiano e necessidades dos
estudantes”(BRASIL, 2007, p.7). Todo o processo, do planejamento até sua
implantacdo, deve ser realizado com base nesses elementos. A TIC escolhida deve
oportunizar a interacdo dos estudantes, o compartiihamento de projetos, o
reconhecimento e respeito pelas diferentes culturas e a construcdo do
conhecimento.

Nesse sentido, o conhecimento é:

[...] 0 que cada sujeito constroi — individual e coletivamente — como produto
do processamento, da interpretagdo, da compreensdo da informagéo. E,
portanto, o significado que atribuimos a realidade e como o
contextualizamos. (BRASIL, 2007, p.9)
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De acordo com Close; Humphreys; Ruttenbur (2000, p.12 apud DALMAU et
al, 2001, p.3) as principais vantagens do emprego das tecnologias para a educacao
profissional sdo custos menores, aprendizado controlado, interatividade,
uniformidade e atualizacao rapida de conteudo. Essas vantagens sao explicadas no
Quadro 2.

A evolugédo tecnolégica dos ultimos tempos, a expansdo da educacado a
distancia no Brasil e 0 uso cada vez mais frequente das TIC nas instituicdes
provocaram o surgimento de importantes instrumentos de democratizacao e acesso

ao conhecimento dentre eles os Ambientes Virtuais de Ensino-Aprendizagem.

VANTAGENS DO EMPREGO DAS TECNOLOGIAS
NA EDUCACAO PROFISSIONAL

Custos menores — A disseminacao das informacgdes através de meios tecnolégicos
pode ter custos mais efetivos, em virtude do tempo em que o aprendizado pode ser
realizado. Estima-se que se economize cerca de 20% a 50% do tempo em relacéao
ao meio presencial.

Aprendizado controlado — As tecnologias permitem uma autoridade individual em
relacdo ao ambiente de aprendizado, seja ele ministrado em sala de aula, trabalho
ou em casa.

Interatividade — Os avancos das tecnologias fizeram com que se desenvolvessem
ambientes de aprendizagem interativos. Estes ambientes comecaram a renovar o
interesse do aluno em relacdo ao processo de capacitacdo, visto que o contato
torna-se mais ativo.

Uniformidade de conteudo — A informacdo desenvolvida pode ser construida e
transmitida de forma mais consistente para todos os usuarios, reduzindo a
possibilidade de varias interpretacoes.

Atualizacao rapida de conteudo — Conteudos podem ser atualizados em tempo
real.

Quadro 2: Principais vantagens do emprego das tecnologias na educacao

profissional'*
Fonte: Quadro adaptado de DALMAU, M. B. L. et al. Programa de educacgéo profissional a distancia
ou presencial? A dificil escolha sobre qual 0 meio mais indicado para as empresas. 2001.

' Disponivel em: < http://www.abepro.org.br/biblioteca/ENEGEP2001_TR113_0853.pdf>. Acesso em:
18 jun 2013
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5.2 O Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem Moodle

As varias ferramentas tecnolégicas associadas ao uso das TIC representam
um procedimento inovador na educacao e nas praticas pedagoégicas do ensino e da
aprendizagem a distancia.

Cordenonsi explica que:

[...] esses ambientes sdo compostos por uma cole¢cdo de ferramentas de
comunicacao e interagdo que permitem aos professores e alunos dispersos
geograficamente interagirem em um meio comum, tentando transpor as
dificuldades do ensino a distancia através da aproximagdo virtual dos
envolvidos no processo (CORDENONSI, 2008, p. 29).

Os AVEAs visam oferecer diferentes espacos de construcdo coletiva do
conhecimento e o desenvolvimento da aprendizagem através do planejamento e da
organizacao dos recursos didaticos e dos conteudos a serem estudados.

MOODLE significa Modular Object Oriented Dynamic Learning Environment
(Aprendizagem Dinamica Modular Orientada a Objetos) e caracteriza-se por ser um
software ou um sistema computacional que prove funcionalidades de um Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA), também conhecido como Learning Management
System (LMS) para cursos ofertados na modalidade a distancia ou mesmo servir
como apoio ao ensino presencial ou semi-presencial. Também é utilizado em
atividades que envolvem formacéo de grupos de estudo, treinamento de professores
e até desenvolvimento de projetos. O Moodle também ¢é utilizado por setores nao
ligados diretamente a educacdo, como por exemplo, empresas privadas,
organizacbes nao governamentais e grupos independentes que interagem na
Internet. (FERNANDES, 2008)

A base inicial para utilizagdo do sistema € ter uma conexdao com a rede
internet que, por sua vez, utiliza uma metafora cliente/servidor, isto €, quando os
servicos da internet sdo requisitados pelo usuario, utiliza-se de um modelo que
considera o seu dispositivo computacional um cliente de um servidor. Assim, as
requisicoes (pagina web, baixar arquivo ou programa, acesso a e-mail, etc.) sao
enviadas a um servidor cuja resposta é processada e enviada ao computador do
usuario/cliente. (CEAD, 2011)

Fernandes assim conceitua a plataforma Moodle:
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[...] € um sistema de administragdo de atividades educacionais destinado a
criagdo de comunidades on-line, em ambientes virtuais voltados para o
ensino e aprendizagem. Moodle é também um verbo que descreve o
processo de navegar despretensiosamente por algo, enquanto se faz outras
coisas ao mesmo tempo, num desenvolvimento agradavel e conduzido
freqientemente pela perspicacia e pela criatividade (FERNANDES, 2008,
p.161).

O Moodle é uma plataforma caracterizada por ser um software livre com
capacidade para instalacdo e modificagdo por pessoa qualificada ou instituicdo
interessada, adequando-se as necessidades de seus usuarios. Dessa forma, o
Moodle pode ser usado, copiado, estudado, modificado e redistribuido sem
nenhuma restricdo. O usuario, seja pessoa fisica ou juridica, tem a liberdade para
adaptar o programa original as suas necessidades mediante o0 acesso ao seu cédigo
fonte podendo inclusive distribuir copias das alteracdes realizadas e fazer uso em
qualquer ramo de atividade (ARAUJO, 2007).

A plataforma Moodle foi desenvolvida sob um projeto Open Source ou Cédigo
Aberto, isto é, o programa contém o codigo fonte disponivel ao usuario, podendo ser
carregado, utilizado, modificado e distribuido o que favorece o seu aperfeicoamento
e melhoria com a inser¢do de novos médulos funcionais que atendam ainda mais os
diversos tipos de usuarios.

O Moodle trabalha com o servidor WWW Apache que pode receber inimeros
pedidos de clientes ao mesmo tempo e processa-los para envio ao cliente correto.
As principais bases de dados utilizadas sd&o MySQL e PostgreSQL que sé&o
programas responsaveis pelo gerenciamento, armazenamento e disponibilizacdo de
bases de dados construidas pelos usuarios. Esses programas proporcionam
facilidade, rapidez e confiabilidade aos dados armazenados como, por exemplo,
nome do usuario, e-mail, login, senha, material das disciplinas, tipo de atividade,
entrega de trabalhos, data e hora de entrega, etc. A plataforma funciona em
sistemas como Unix, Linux, Windows, MACOS X, Netware ou em qualquer outro
sistema que suporte a linguagem PHP. O PHP é uma linguagem de programacao
que permite escrever um software de forma que o computador entenda o que esta
sendo pedido, gerando paginas dinamicas para cada um dos usuarios do ambiente
Moodle. Essa linguagem alcangou grande sucesso devido a sua facilidade,
principalmente, na construcdo de sistemas para a Internet. O software esta
disponivel em varios idiomas incluindo o portugués. (CORDENONSI, 2008;
PROGEP, CEAD, 2011)
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Segundo informacdes contidas no site oficial do Moodle' existem atualmente
83.068 sitios ativos que foram registrados em 236 paises.

Esse software foi desenvolvido baseado na pedagogia sécio construtivista
que em linhas gerais fundamenta-se na ideia de que cada individuo constréi o novo
conhecimento pelo processo de interacdo com o0 ambiente, 0 grupo e 0 mundo que o
cerca. (ARAUJO, 2007)

O AVEA Moodle dispde de varios recursos para desenvolvimento de um
curso, como: agenda, avaliagdes, atividades, material de apoio, enquetes, correio
eletrdnico, grupos, féruns, chats, perfil, relatérios, notas, livros, glossario, blog,
usuarios, wiki e ajuda.

5.2.1 A plataforma Moodle da PROGEP

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) tem promovido diversos
cursos de capacitacao profissional de forma presencial o que, em alguns momentos,
tem dificultado o acesso e realizacao por parte dos servidores (docentes ou técnico-
administrativos em educacao).

Com o avanco da tecnologia, a velocidade das informagdes e o uso cada vez
mais frequente da internet no dia a dia das instituicdes, tornou-se necessario buscar
novas alternativas que atendessem a capacitacdo e o desenvolvimento profissional
de servidores e, a0 mesmo tempo, proporcionassem a participagdo mais ampla e
efetiva do quadro de pessoal da UFSM.

Dessa forma, a PROGEP iniciou o processo de implementagcdo da
modalidade de educacdo a distancia, utilizando-se como plataforma tecnolégica o
Moodle, com o objetivo de promover uma aprendizagem diferenciada que permita
aos servidores ampliarem seus conhecimentos sem prejuizo de suas fungdes
laborais e que possibilite uma troca permanente de informagdes e feedback sobre o
curso realizado.

A primeira versdo utilizada para cursos a distancia foi a 2.3.1 do Moodle e

foram oferecidos, em 2012, 2(dois) cursos na area de informatica e patrimdnio

'* Fonte: Moodle. Disponivel em: < https://moodle.org/sites/>
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cultural. A partir de 2013 o software do Moodle foi atualizado para a versao 2.5.1,
apresentando um ambiente mais dindmico, de design mais moderno e interativo.

Nessa secao serdao abordados os recursos e modulos do ambiente Moodle
baseado no material didatico fornecido durante a realizagdo do Curso de
Capacitagdo em Educacao a Distancia para Instrutoria (PROGEP; CEAD, 2011) e no
site da PROGEP, no médulo referente a Educacéo a Distancia.

Independente do usuario (professor/instrutor, moderador/tutor,
aluno/estudante ou visitante) para acesso ao ambiente de educacgédo a distancia da
PROGEP é necessério realizar o cadastro onde sado informadas a matricula do
SIAPE do servidor e a senha do wusuario no endereco eletrénico
http://coral.ufsm.br/progep/, utilizando-se de qualquer navegador como demonstrado
na Figura 7.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

INICIO INGRESSO QUALIFICACAO CAPACITACAO AFASTAMENTOS QUALIDADEDEVIDA APOSENTADORIA DOCUMENTOS  SERVIDORES  LINKS

Realizar Cadastro Siape:

Figura 7 - Pagina da PROGEP para acesso ao Moodle
Fonte: PROGEP, UFSM'®

Apés, sera exibida a pagina inicial para acesso ao ambiente como
demonstrado na Figura 8.

'® Disponivel em: < http://coral.ufsm.br/progep/
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

WiCIO  WGRESSO QUALIICAGAO CAPACITAGAO  AFASTAMENTOS ~QUAUDADEDEVIDA  APOSCNTADORA  DOCUMENTOS  SERVIDORES  LINKS

Painel Administrativo | Cursos e Eventos | Talentos | Sair

LU

‘3¢ Destaques

3 4

-

INSCRIGAO EM CURSOS

=
l. -
AMBIENTE DE
BANCO DETALENTOS EDUCAGAD A DISTANCIA

ROSILAINE ZOCH BELLO - 379411 (Editar perfil)

<| Email: rosibello@ufsm br

'S Ramal: 8212
% Telefone: (56)3220-8212

£5 Nascimento: 08/09/1964

- Dados Funcionais
& Cargo: Arquivista
& Admissdo: 05/01/1987
W situacdo: Afivo
& Departamento: DIVISAO APOIO TECNICO ARQUIVOS SETORIAIS - DAG

W Centro: RETORIA

Y E idadei s

Figura 8 - P4gina para acesso ao Ambiente de Educagéo a Distancia
Fonte: PROGEP, UFSM.

Uma vez acessado o icone referente ao ambiente =1, abrird uma tela
contendo a relacdo de cursos disponibilizados ao usuério, conforme o perfil

cadastrado (Figura 9)

Moodle PROGEP Idioma~ Vocé acessou como ROSILAINE BELLO (Sair)

Jmé. PROGEP EA“

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas

NAVEGAGAO = Cursos disponiveis CALENDARIO =
Pagina inicial hl September 2013 >

® Minha pagina inicial Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

P Paginas do site @ HTML Basico 1 2 3 4 s 6 7
8 8 10 M 12 13 14

¥ Meu perfil Professor: DANIEL WEISS
5 16 17 18 19 2

¥ Meus cursos

v : g
) % Web Design com CSS - 2013 »®
ADMINISTRACAQ =
- Professor: DANIEL WEISS
P Minhas configuracdes de perfil
% Corel Draw 2012
Professor: CARMEN CARVALHO
Professor: MAURO RECH
g

= Moodle para Instrutores - Turma de Teste

Professor: DANIEL WEISS

Figura 9 - Pagina para escolha do curso
Fonte: PROGEP, UFSM.
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Para o primeiro acesso, 0 aluno devera selecionar o curso desejado e inserir
uma senha de segurancga (chave de inscricdo) que é enviada, via e-mail, pelo Nucleo
de Educacado e Desenvolvimento para todos os alunos contemplados com vaga
(Figura 10).

Moodle PROGEP Idioma

Pagina inicial | Cursos  Informatica / Web Design ' CSS / Web Design com CSS | Faca a minha inscrigio neste curso / Opg8es de inscrigo

smé. PROGEP EA“

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Opcgoes de inscricao
Pagina inicial
® Minha pagina inicial
Paginas do site Web DESign com CSS - 2013
b Meu perfi
Curso atual

Professor: DANIEL WEISS

¥ Web Design com €SS

Meus cursos Autoinscricdo (Estudante)

Chave de inscricdo [F1Mostrar

¥ Administrac&o do curso
& Faga a minha inscrigdo neste curso

Inscreva-me

¥ Minhas configuracGes de perfil

Figura 10 - Tela para inserir senha de segurancga
Fonte: PROGEP, UFSM

Uma vez habilitado para acesso a plataforma, o aluno inicia a leitura e o
desenvolvimento das atividades, conforme planejamento do professor.

O Ambiente de Educacado a Distancia da PROGEP apresenta o formato da
pagina principal do curso dividido em 3 colunas, conforme apresentado na Figura 11.

Cada coluna apresenta uma série de ferramentas interativas que serado
utilizadas para configuracdo do curso pelo professor, identificacdo do usuario,
comunicagado entre participantes, leitura do material, realizagdo das atividades,
dentre outras funcgdes, conforme abaixo descrito:

a) Primeira coluna (esquerda) - destinada a Navegacdo e Administragcdo do
curso. O box de Navegacao € uma area comum ao professor e ao aluno e
permite voltar a pagina inicial para selecdo de um outro curso em EaD (Minha
pagina inicial), acessar calendario, blogs, tags e novidades (Paginas do site),
visualizar o perfil, enviar mensagens aos participantes do curso e exibe o
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material das semanas ou médulos. O box de Administracdo permite ao
professor ativar/desativar edicdo de conteddos no curso, editar as
configuragdes gerais e especificas do curso, ver usudrios inscritos, exibir as
permissdes do usuario, o relatério de participacdo e de notas dos alunos,
permite realizar backup, restaurar, importar arquivos e reconfigurar o curso e,
ainda, realizar modificacbes no perfil, altera a senha de acesso, configura
métodos de aviso para mensagens recebidas e, ainda, configura os blogs (n®
de mensagens do blog por pagina e registra um blog externo).

Pagina inicial | Cursos | Informatica / Joomla / Joomia Bésico Desativar edigéo
s~ PROGEP
SN
Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas

Adicionar uma atividade ou recurso

Download de Arquivos

" Links Uteis

@] Site do Joomla
WMudar paps para.
Winhas configuracdes de perf

Administragao do site

Gerador de texto aleatdrio

Figura 11 — Modelo de tela principal do curso na visdo do professor
Fonte: Modelo de tela principal do curso de Joomla Basico, ministrado pelo servidor Daniel Weiss do
NED/PROGEP.

b) Segunda coluna (central) - destinada a programacao do curso de acordo
com o formato escolhido pelo professor/instrutor (semanal ou modular). A
coluna central de exibicdo é dedicada a fornecer uma introducdo do curso,
uma apresentacao dos objetivos, dos topicos a serem desenvolvidos, dos
materiais utilizados e das atividades propostas. Determinado tépico do curso
pode ser visualizado ou ocultado pelo aluno, possibilitando uma visdo
especifica sobre o material de interesse, mantendo os demais ocultos para
uso quando selecionado. Dessa forma, o aluno tera acesso as aulas com a
exibicdo de atalhos para as atividades e recursos. Nesta tela encontra-se o
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campo para adicionar atividade ou recurso onde o professor pode
desenvolver os conteudos didaticos do curso. Ao adicionar um material

aparecera 0s seguintes simbolos:

Mover o conteudo para Mover o conteudo para Atualizar o Duplicar o
direita ou esquerda. cima ou para baixo. contetdo. conteudo.
\
Permite editar titulo do \
. N\ WV |24 / Desi ~
- esignar fungoes.
conteudo. N <l | 9 ¢
// A
Excluir o Ocultar/ Mostrar Grupo visivel ou
conteudo. o conteldo. nenhum grupo.

Figura 12 — Simbolos para modificacao de atividades e recursos pelo professor
Fonte: Ambiente de EaD da PROGEP

c) Terceira coluna (direita) — apresenta Caixas Box comum a todos os
integrantes do curso e é destinada a:

e PESQUISAR NOS FORUNS: Permite buscar informacdes sobre
determinado férum disponibilizado no curso, mediante a insercdo de
palavra-chave, frase e/ou data.

e ULTIMAS NOTICIAS: Permite acessar os féruns de noticias. O
professor determina a quantidade de noticias a serem exibidas.

e PROXIMOS EVENTOS: Permite visualizar o calendario de eventos do
Curso.

e ATIVIDADE RECENTE: Visualiza o relatério completo de atividades
realizadas.

5.2.2 Preparacao do ambiente de trabalho pelo professor

O instrutor do curso possui as mesmas funcgdes do professor no que se refere
ao planejamento e organizacédo das atividades e dos recursos a serem utilizados na
proposta.
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Os recursos podem ser definidos como paginas web, paginas simples em
formato de texto, conteudos HTML, PDF ou outro formato. As atividades podem ser
tarefas, glossarios, questionarios, avaliacbes, féruns de discussdo, criacao de
documentos compartilhados no wiki, chat, entre outras.

A preparacgao inicial do ambiente de trabalho é realizada através do menu
“Administracdo” que contém todas as acbes necessdrias ao seu desenvolvimento
(Figura 13).

Permite ao professor Define o modelo do curso,
inserir/alterar o contetdo do ||~ sminisragéo do curso | podendo se inserir ou alterar
clrsn B/ ativar edigho / suas caracteristicas/
Editar configuraghies configuragodes.
Permite inserir novos | |7 E_i”a““
usuarios/participantes no curso et , X
e definir sua funcao. latonos - Busca um arquivo para importar
- os seus dados.
A1 Emblemas
Exibe relatério de notas. pasiup
7’ Restaurar ) i
Importar Permite esvaziar os dados de
/\ Resanfigurar — | um curso ou de um usuario, sem
Realiza copia de seguranca do Banco de questiies | excluir as atividades e outras
curso. o configuragf)es. Nesse caso os
Tutar dados sdo cancelados para
Estudarite sempre.
Restaura a configuragdo do NHE
curso através da importagao de Minhas configuragties de perfi | .
um arquivo de backup. Wadificar perfil Muda o papel do usuario para
Wadar 2 senha professor, tutor, estudante ou
71 hiensageria visitante.
Possibilita modificar o perfil do Blags

Emblemaz
Relatirios das atividades

usuario, alterar a senha,
configurar métodos de aviso
para mensagens recebidas e
configurar blogs.

Figura 13 - Tela do menu Administragéo
Fonte: Ambiente de EaD da PROGEP

O icone para editar as principais caracteristicas de configuragdo de um curso
é explicado abaixo, conforme demonstrado na Figura 14.
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GERAL: campos destinados a identificar o nome
completo do curso, nome breve, a classificagcédo da
categoria, se deve estar visivel, data de inicio e n®
de identificagdo do curso, se houver.

DESCRICAO: Destinado & inserir breve
descricdo de texto introdutério e anexagéao
de arquivo sobre curso.

|

ditar configuragoes do cu

Geral
Descricdo
Formato de curso
Aparéncia

Arquivos e uploads

isitante

Acesso com
Grupo

Renomearpapel

o

FORMATO: define o formato,
0 n? de segdes ou semanas e
o layout do curso (mostra um
tépico por pagina ou todos os
tépicos em uma péagina).

Os formatos mais usuais sao:
Semanal -organizagdo em
unidades correspondentes a
semana, com datas de inicio
e fim definidas. Em cada
semana podera incluir as
suas atividades e/ou
recursos.

Topicos— as unidades
l6gicas sé@o divididas por
temas ou assuntos, sem
limite temporal pré-definido.

APARENCIA: para configurar
a lingua, n® de noticias a
~__| serem mostradas, se o0s
alunos poderdo visualizar o
livro de notas e o relatério de
atividades.

ARQUIVOS E UPLOADS:
define o tamanho maximo de
arquivos que pode ser
anexado no curso, podendo
ser 10kb até 128Mb.

\

GRUPOS: Esta configuragéo possui 3 opgoes: a) Nenhum grupo - Néo
h& subgrupos, todos fazem parte de uma grande comunidade; b)
Grupos separados - Cada membro pode ver apenas seu proprio grupo,
0s outros sao invisiveis e; c) Grupos visiveis - Cada membro do grupo
trabalha no seu préprio grupo, mas pode também ver outros grupos.

ACESSO COMO VISITAN-
TE: Esta configuragéo
determina se um usuério
pode acessar o curso como
um visitante, sem ser
obrigado a se inscrever.

RENOMEAR PAPEL: Esta configuracdo permite alterar os nomes dos papéis exibidos no curso, mas as
permissoes do papel ndo sédo afetadas. Novos nomes de papéis aparecerdo na pagina de participantes do
curso e em outros lugares dentro do curso. Ex: A palavra Professor, mudar para Instrutor; a palavra

Moderador, mudar para Tutor.

Figura 14 - Tela de edi¢do das configuracées de um curso
Fonte: Ambiente de EaD da PROGEP
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5.2.3 Criacao e gerenciamento de conteudos

O Moodle permite a criacdo e gerenciamento dos conteludos para
disponibilizacdo aos alunos, podendo ser do tipo Livro, pagina de texto simples em
formato automatico, HTML ou TEXT, pagina de texto web ou link direcionado a um
arquivo ou site.

O professor pode, também, preparar uma aula completa para disponibilizacao
aos estudantes em arquivo no formato zip, utilizando o recurso “conteudo do pacote
IMS” que permite 0 empacotamento de objetos de aprendizado.

O uso de rotulo para criar um titulo de identificacdo do material a ser
disponibilizado e/ou um texto introdutério aos tépicos a serem desenvolvidos em
cada aula é um recurso adotado pelo professor para melhor compreensao do aluno.
Esse recurso permite a insercao de figuras, animacdes ou qualquer componente de
pagina web.

Para escolher os recursos que comporao o curso, & necessario clicar no icone
de “ativar edicao”, localizado na parte superior da tela. Apds, sera exibido o icone “+
Adicionar uma atividade ou recurso” que esta localizado no final de cada semana ou
topico. Sera exibida a tela para adicionar uma atividade ou recurso. O professor

escolhera a lista de recursos, conforme Figura 15.

Permite que o professor Permite que pacotes criados de Permite que uma
fornegca um arquivo como um acordo com a especificagdo IMS de pagina web seja exibida
recurso do curso. O arquivo empacotamento de conteldo sejam e editada em um curso.
pode aparecer diretamente na exibidos no curso.
pagina do curso ou os alunos
poderéo fazer o download.
RECURSOS Permite ao professor
criar uma unica pasta
Permite que o professor crie B 3 D Arquiva para exibir arquivos
um recurso com diversas relacionados, reduzindo
paginas no formato de livro, ) 4 Cont®ido do pacete M5 a rolagem da pagina.
com capitulos e sub-capitulos. :
Pode conter arquivo de midia v © § Livro v Sepeter U
ou texto e sdo Uteis para | | Pagina lista de atividades
_eX|b|r grfmde quantidade de : : com um cabecalho ou
informacdes. 9 [ Pasta imagem; permite
exibir um som
Permite que 0 professor g Rotulo e in.COI’pOI’adO ou Vl’geo
fornega um link web como . = diretamente na pagina
recurso do curso. e @. URL - do curso ou permite
adicionar uma
Figura 15 - Tela de selegéo de recursos de um curso S%?Z‘é?;%f&eﬁuarso.
Fonte: Ambiente de EaD da PROGEP
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O modulo “Atividades” organiza todas as atividades utilizadas pelo professor,

podendo edita-las, exclui-las ou altera-las de acordo com suas necessidades.

As atividades podem ser assim definidas, conforme Figura 16:

Permite aos participantes criar, manter e
pesquisar em um banco de entrada de
registros. O formato e a estrutura dessas
entradas sdo quase ilimitados incluindo
imagens, arquivos, URLs, nimeros,
textos, etc.

E uma atividade de bate-papo que permite a realizagao de
discussao textual real (sincrona).

Escolha
G Ferramenta e:q.terna
2 Férum\
Glossario

? Laboratdrio de

Avaliacdo

L Licdo

{*| Pesquisa de

Questl ario

ATI"»IDADf
(] @ Base de dados
g] Cha

m

Permite ao professor fazer uma pergunta e especificar
opcoes de multiplas respostas. Funciona como uma
enquéte. Usado para uma pesquisa rapida para estimular
reflexdo sobre um tépico; testar rapidamente a
compreensdo dos alunos ou facilitar a tomada de decisdes
do aluno, por ex., votarem em alguma proposta sugerida
pelo professor.

Permite aos participantes interagir com os recursos de
aprendizagem e atividades em outros sites como por ex.:
acesso aos materiais de uma editora.

E uma atividade importantissima porque permite a
interacdo e discussdo entre os participantes do curso
sobre determinado tema. Os féruns podem incluir a
avaliagao reciproca de cada mensagem e também conter
anexos. As respostas podem ser enviadas aos e-mails dos
integrantes do curso e podem ser do tipo: cada usuario
inicia apenas um novo tépico, férum perguntas e
respostas, forum geral e uma Unica discussao simples.

Permite aos participantes a criagdo e manutencao de lista
de definicoes semelhante a um dicionario. Os termos
inseridos podem ser comentados pelos alunos e/ou pelo
professor.

g SCORM/AIC

5%) Tarefat

>0 L Wiki

Permite que o aluno responda a uma questao ao final de
cada licao para prosseguir a préxima. Se a resposta estiver
incorreta, o aluno retorna a mesma pagina para nova
tentativa.

Permite a construgdo de um texto de
forma interativa e colaborativa entre
— 0s participantes do curso ou grupo
de participantes definido pelo
professor.

Fornece uma série de instrumentos de inquéritos validados
que sdo Uteis para aferir e estimular a aprendizagem. O
professor pode obter informagdes Uteis sobre a turma e
avaliar sua atuacao no curso.

Permite ao professor especificar um trabalho que pode ser
realizado online ou presencial. A tarefa pode ser anexada
pelo aluno no formato digital.

Permite ao professor criar e configurar testes de mdltipla escolha, verdadeiro ou falso, correspondéncia ou
outros tipos de perguntas. Cada tentativa é corrigida automaticamente e o professor pode optar por
oferecer feedback e/ou mostrar as respostas corretas.

Figura 16 - Tela para definicdo das atividades de um curso

Fonte: Ambiente de EaD da PROGEP
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5.2.4 O aluno no Ambiente Moodle

Depois do encerramento das inscricoes e da homologacao pelo Nucleo de
Educacédo e Desenvolvimento da PROGEP, o aluno acessa o sistema conforme
demonstrado na se¢éo 5.2.1 e visualiza os cursos disponiveis no ambiente.

Na tela inicial o aluno seleciona o curso habilitado a participar e obtém:

a) Lado esquerdo da tela:

«  BOX NAVEGAGCAO: permite ao aluno voltar & pagina inicial para selecdo
de curso (Minha péagina inicial), acessar calendario, blogs, tags e novidades
(Paginas do site), visualizar seu perfil, mensagens e os participantes do curso
(clicando sobre 0 nome de um usuario, exibe o perfil do mesmo e permite o envio de
mensagem), ter acesso as aulas do curso com a exibicdo de atalhos para acesso as
atividades e recursos de acordo com o formato escolhido pelo professor.
Determinado tépico do curso pode ser visualizado ou ocultado pelo aluno,
possibilitando uma visdo especifica sobre o topico de interesse, mantendo os
demais ocultos para uso quando selecionado pelo mesmo.

« BOX ADMINISTRACAO: o aluno acessa o seu relatério de notas,
acompanhando as notas atribuidas pelo professor; pode modificar as configuracdes
do perfil (insere informacbes basicas como local de trabalho, naturalidade,
nacionalidade, graduacéao, foto, e-mail, etc. o que favorece o relacionamento do
grupo), altera a senha de acesso, configura métodos de aviso para mensagens
recebidas e, ainda, configura os blogs (n°® de mensagens do blog por pagina e

registrar um blog externo).

b) Coluna central do curso: O aluno tera acesso a programacgao do curso que
contera: uma introducdo, a apresentacao dos objetivos, os tépicos a serem
desenvolvidos, os contelddos didaticos e as atividades a serem

desenvolvidas.

c) Lado direito da tela: exibe os seguintes recursos:
e PESQUISAR NOS FORUNS: Permite ao aluno buscar informacgdes sobre
determinado férum disponibilizado no curso, mediante a insercao de palavra-
chave, frase e/ou data (Figura 17).
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Por favor ingerir os termos para a busca em um ou mais dos seguintes campos:

Estas palavras podem ser contidas em gualguer lugar da mensagem

Esta frase exata deve fazer parte da menzsagem

Estas palavras ndo devem ser incluidas

Eztas palavras devem ser consideradas como palavras completas
Az mensagens devem ser mais recentes que esta 1 January 2000 00 00

As mensagens devem ser mais antigas que esta

Escolher os foruns para a busca Todos os faruns E
Estas palavras devem fazer parte do titulo

Este nome deve corresponder ac autor

Figura 17 — Tela de pesquisa nos féruns
Fonte: Ambiente de EaD da PROGEP

e ULTIMAS NOTICIAS: O aluno tem acesso aos féruns de noticias

e PROXIMOS EVENTOS: Permite visualizar o calendario de eventos do
Curso.

e ATIVIDADE RECENTE: Visualiza o relatério completo de atividades

realizadas.

No capitulo seguinte sdo apresentados o0s passos metodologicos que

possibilitaram a realizacao desta pesquisa.
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6 METODOLOGIA

Neste capitulo descreve-se o percurso tracado para desenvolvimento e
obtencéao dos resultados da pesquisa.

A pesquisa cientifica desenvolvida classifica-se como aplicada com
abordagem quantitativa, objetivando, assim, adquirir conhecimentos sobre
Ambientes Virtuais de Ensino-Aprendizagem, mais especificamente sobre o Moodle,
subsidiando a proposicdo e a avaliacdo de uma alternativa de capacitacdo de
servidores por meio da modalidade de educacao a distancia.

A pesquisa aplicada tem por objetivo “gerar conhecimentos para aplicacao
pratica dirigidos a solucao de problemas especificos. Envolve verdades e interesses
locais” (SILVA; MENEZES, 2001, p.20). A abordagem quantitativa “tem relacdo com
a quantificacao, analise e interpretacdo de dados que foram obtidos por meio de
pesquisa.” (SILVA, 2008, p.25). Portanto, a partir destas afirmativas, entende-se que
os resultados obtidos serdo utilizados na formulacdo de alternativas, no
planejamento e construcdo de um curso de capacitacao a distancia para servidores
técnico-administrativos em educacao da UFSM, envolvidos na producdo, uso e
arquivamento de documentos na Instituicio e que participam, direta ou
indiretamente, do Sistema de Arquivos, sendo os dados obtidos apds sua
implantagdo representados estatisticamente por meio de graficos para formar um
perfil do usuario do curso.

Quanto aos procedimentos técnicos, trata-se de um estudo de caso, pois
envolve um estudo profundo do ambiente Moodle, em especial a versao disponivel
no Ambiente de EaD da PROGEP, visando um amplo e detalhado conhecimento
desta plataforma para implementacao da proposta.

As principais fontes para realizagdo da pesquisa foram o0s materiais
consultados para o desenvolvimento da fundamentacao teérica e na contribuicdo da
analise e discussado dos resultados, bem como na construcdo do curso. Os livros,
artigos de periddicos, manuais do Moodle, dissertacbes, teses e material
disponibilizado na Internet foram os materiais bibliograficos pesquisados. A
legislacao brasileira (leis, decretos e portarias ministeriais) que rege o tema também
foi consultada.



88

O referencial tedrico abordado versa sobre: a) As politicas publicas
arquivisticas onde s&o discutidas a realidade brasileira, os arquivos universitarios, o
patriménio documental das IFES e o Sistema de Arquivos da UFSM; b) a gestao de
pessoas e a politica de capacitacao profissional nas Instituicdes Federais de Ensino
Superior desenvolvendo os temas sobre a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, a
legislacdo de pessoal, o desenvolvimento profissional e a capacitacao profissional
na UFSM; c) A aprendizagem organizacional e 0 mapeamento de processos e d) A
Educacdo a Distancia e o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem Moodle. A
literatura pesquisada objetivou apresentar as ideias de diferentes autores, auxiliando
na producao de argumentacdes e interpretacdes sobre o tema e, assim, subsidiar a
construcéo do curso de capacitacao profissional a distancia em gestao arquivistica
na UFSM, produto principal desenvolvido na pesquisa.

Paralelamente a construcao do referencial teérico, foi realizada a etapa de
contextualizacao do lécus de estudo, onde foram abordados a politica de recursos
humanos coordenadas pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP),
especialmente as atividades envolvendo a capacitacdo de servidores técnico-
administrativos em educacao, e as politicas arquivisticas implantadas na instituicao
por meio do Departamento de Arquivo Geral. Essa etapa possibilitou o
conhecimento do universo institucional, sua historia, trajetéria, funcdes e atividades
desenvolvidas, além do mapeamento do processo de capacitagdo presencial
realizado atualmente.

Os dados referentes a Instituicdo foram obtidos no Portal da UFSM, nas
homepages da PROGEP e do Departamento de Arquivo Geral. Para complementar
ou esclarecer informacdes, realizou-se entrevistas nao-estruturadas com
profissionais ligados as areas de gestdo arquivistica e de recursos humanos da
Universidade, a fim de obter conhecimento mais aprofundado sobre o tema da
pesquisa e, assim, alcancar os objetivos propostos.

Para subsidiar a criacdo do curso utilizaram-se como parametro os
referenciais de qualidade para educacao superior a distancia publicado pela
Secretaria de Educagédo a Distancia do MEC (2007) que, embora direcionado a
educacao superior, 0s topicos principais apresentados quais sejam: 1- Concepcao
de educacao e curriculo no processo de ensino e aprendizagem; 2- Sistemas de
Comunicagao; 3- Material didatico; 4- Avaliacdo; 5-Equipe multidisciplinar; 6-
Infraestrutura de apoio; 7- Gestdo Académico-Administrativa e 8- Sustentabilidade
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financeira foram adaptados a capacitacao profissional e subsidiaram a criacédo e
implementagédo do curso na modalidade de educagéo a distancia na Universidade.
Outro subsidio utilizado foi o material didatico do Curso de Capacitacdo em
Educacao a Distancia para Instrutoria promovido pela PROGEP em 2011 que teve o
objetivo de capacitar pessoal para utilizacdo do AVEA Moodle e incentivar a
modalidade de educacgado a distancia nos procedimentos relativos a capacitacao e
aperfeicoamento de servidores na UFSM.

Para planejar e implantar a proposta da modalidade a distancia, realizou-se o
levantamento do processo de planejamento e execuc¢ao dos cursos de capacitagao
desenvolvidos de forma presencial. O levantamento foi realizado por meio de
entrevista ndo-estruturada com a chefia do Nucleo de Educagédo e Desenvolvimento
da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e, também, tomando-se por base as
atividades descritas em relatério de estagio do Curso de Administracdo da UFSM
(GOMES, 2010, p.51-52).

Com base no Levantamento das Necessidades de Capacitagcdo (LNC)
realizado pelo NED e a partir das sugestdes de temas detectados pela equipe do
DAG quando da realizacdo das atividades relativas ao Sistema de Arquivos da
UFSM, elaborou-se o projeto do curso de gestdo arquivistica na modalidade a
distancia. A proposta foi apresentada ao DAG e a PROGEP, principais apoiadores a
realizacdo do estudo; que aprovaram sua criagdo e a implementacdo do projeto
piloto da primeira turma, conforme apresentado no capitulo 8 desta dissertacao.

Concomitantemente, realizou-se um estudo do ambiente de EaD da
PROGEP, a fim de iniciar o trabalho de descricdo da plataforma e possibilitar a
criagdo do curso de gestao arquivistica. Cabe salientar que nesta fase da pesquisa
ocorreu a atualizacdo da plataforma pela equipe do NED da verséo 2.3.1, usada no
ano de 2012, para a 2.5.1 o que possibilitou melhorias no desenho grafico das telas
e, principalmente, no processo de comunicagdo e interacdo necessarios a
implantagéo do curso na Universidade.

De posse dos temas que seriam desenvolvidos no curso, conforme o projeto
piloto aprovado pela PROGEP e DAG, realizou-se a construcdo dos conteudos
didaticos, a definicdo das atividades de avaliagcdo de aprendizagem e a selecédo de
materiais complementares como videos, figuras e publicagbes que formariam os

modulos de cada semana do curso.
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Apds, partiu-se para a construgédo do curso propriamente dito, realizando-se
posteriormente a divulgacdo na pagina da PROGEP e no Portal da UFSM, a
abertura do processo de inscricdo, a selecdo de inscritos e o desenvolvimento na
UFSM, conforme descrito no capitulo 8. Para realizacao do projeto piloto do curso,
optou-se pela formacao de turma de 30 (trinta) servidores técnico-administrativos em
educacao, sem definicdo de cargo ou funcdo desempenhada, podendo se inscrever
servidores lotados em qualquer unidade organizacional da Universidade tanto
localizadas em Santa Maria como as localizadas nas cidades de Frederico
Westphalen, Palmeira das Missées e Silveira Martins.

Os dados para construcao do perfil do usuario do curso foram obtidos, em sua
maioria, na pagina de Acesso a Informacao da UFSM, conforme previsto na lei n.
12.527, de 18/11/2011, e de observagdes diretas realizadas durante o
desenvolvimento do curso.

Finalmente, na conclusao da pesquisa procedeu-se a analise dos resultados,
propondo-se algumas modificagbes a serem implementadas em relagdo ao uso da
modalidade de EaD na capacitacao profissional na UFSM.



7 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste capitulo e no seguinte (Capitulo 8) sdao apresentados e analisados os
resultados da pesquisa, abordando-se, conforme os objetivos propostos, as politicas
arquivisticas na UFSM, a experiéncia do uso da plataforma Moodle na capacitacao
profissional na modalidade de Educacao a Distancia pela Pré-Reitoria de Gestédo de
Pessoas, a criacdo e implantacdo do Curso de Capacitacdo em Gestao Arquivistica
— EabD.

7.1 As politicas arquivisticas na UFSM

Desde 1990 a UFSM participa e colabora na adocao de politicas publicas
arquivisticas por meio de uma unidade organizacional que ao longo de sua trajetoria
transformou-se de Divisdo para, em 2006, Departamento de Arquivo Geral,
posicionando-se hierarquicamente como um érgao suplementar central, subordinado
diretamente ao Reitor, sob a supervisdo administrativa da Pré-Reitoria de
Administracao.

Essa trajetéria foi marcada pelo desenvolvimento de diversos projetos e
atividades que corroboraram a concretizacao de sua finalidade de coordenar o
Sistema de Arquivos na UFSM.

A base legal advinda apés a publicagdo da Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de
1991 - Lei dos Arquivos (BRASIL, 1991) e do Decreto n. 4.073 (BRASIL, 2002) que
estabeleceu e regulamentou, respectivamente, a politica nacional de arquivos
publicos e privados no Brasil foram fundamentais para iniciar no Pais uma
sensibilizagdo a respeito da gestdo documental, incorporando o conceito de ciclo
vital dos documentos, e dos arquivos como instrumento de cidadania e de garantia
de direitos. No caso da UFSM a publicacdo desses atos legais reforcaram a gestao
arquivistica em desenvolvimento e a implantacao do Sistema de Arquivos.

Mais tarde, com a publicacdo do Decreto n. 4.915, de 12 de dezembro de
2003, que criou o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA)
abrangendo os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal, as politicas
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arquivisticas passaram a ser direcionadas a 6rgaos especificos e, no caso do
Ministério da Educacdo, a Subcomissdo somente foi legalmente instituida pela
Portaria n. 221, do Secretario Executivo do MEC, de 20/04/2004, mas nao havia
representacdao da UFSM e de nenhuma IFES, somente de alguns érgaos vinculados
ao MEC.

Entretanto, como afirma Couture, (1998 apud INDOLFO, 2012, p.11) e Jardim
(2011, p.11), uma legislagéo por si s6 ndo garante efetivamente a institucionalizagao
de politicas publicas arquivisticas; precisa estar amparada em redefinicdes politico-
institucionais e conhecimento arquivistico, necessita ser conhecida pelos diversos
setores do Estado e da sociedade para extrapolar o universo dos arquivos e,
também, de uma avaliagdo sobre sua real aplicacdo como forma de
retroalimentacao do sistema.

A Universidade possui uma infinidade de documentos organizados sem
embasamento arquivistico e empiricamente, segundo as necessidades de seus
usuarios, reunidos muitas vezes em locais inadequados (Umidos, pequenos, de
pouca iluminacdo e de dificil acesso) e sem a utilizacdo de instrumentos que
permitam sua localizacdo e pesquisa. Muitos ainda consideram os depdsitos
documentais como “Arquivo Morto”, dando a nitida idéia de inexisténcia de valor, uso
e importancia da documentacao para a instituicdo. O arquivo ainda esta associado a
deposito de papéis velhos e, para alguns gestores publicos, a documentacao de
gestdes passadas nao interfere ou tem pouca importancia no processo de tomada
de decisbes atuais.

Dessa forma, o curso criado na modalidade de educacgéo a distancia buscou
dar maior visibilidade as acdes do Departamento de Arquivo Geral e expandir as
politicas arquivisticas institucionais, promovendo a integracdo gradativa de todas as
unidades/subunidades da UFSM na implementacdo de politicas de gestdao de
documentos arquivisticos, independente da localizacao geografica o que permitiu
alcancar o6rgaos situados fora do eixo central (Campus Universitario no Bairro
Camobi, em Santa Maria) como as unidades estabelecidas no centro da cidade e as
unidades de Frederico Westphalen, de Palmeira das Miss6es e de Silveira Martins.
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7.2 O mapeamento da capacitacao na modalidade presencial

Qualquer processo de mudanca institucional necessita do apoio de pessoas,
em todos os niveis hierarquicos, para desenvolver programas que justifiguem a
implantagdo de uma organizagdo em aprendizagem, como bem esclarecem Drucker
e Nonaka (2000).

Nesse sentido, para que os servidores técnico-administrativos em educacao
contribuam no processo de gestdo arquivistica é preciso capacita-los para que
possam dar a devida importancia aos acervos documentais criados e acumulados no
dia a dia da instituicdo. Sem o devido conhecimento das politicas arquivisticas
desenvolvidas na instituicdo e, particularmente, sem a devida difusdo dos atos
legais, administrativos e normativos que as fundamentam, ndo é possivel exigir
comprometimento e mudancgas na area. A mudanca deve ser continua e participativa
e a capacitacdo pontual e exemplificativa, utilizando-se da experiéncia pessoal
envolvendo as atividades de cada um. Uso de linguagem acessivel aos grupos,
capacitando-os para aplicacdo dos instrumentos basicos de gestdo como o plano de
classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos, tornando-os capazes de
diagnosticar problemas, analisar e sugerir alteracées para melhoria do Sistema de
Arquivos da UFSM, estimulando a discussdao e aproximando-os da gestao
documental.

Entretanto, para promover a mudanga, faz-se necessario conhecer o
processo de capacitacao atual, a fim de propor uma nova modalidade. Para tanto,
realizou-se o levantamento do processo de planejamento e execucao dos cursos de
capacitacdo realizados de forma presencial.

O levantamento foi realizado por meio de entrevista ndo estruturada com a
chefia do Nucleo de Educacao e Desenvolvimento da Pro-Reitoria de Gestdo de
Pessoas e, também, tomando-se por base as atividades descritas em relatério de
estagio do Curso de Administracao da UFSM (GOMES, 2010, p.51-52).

Como descrito anteriormente, o NED é responsavel, dentre outras atividades,
pelo desenvolvimento e capacitacdo de servidores técnico-administrativos em
educacao e docentes, visando oferecer melhores oportunidades de qualificacao
profissional e desempenho de fungcbes administrativas.
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Os cursos de capacitagdo na modalidade presencial sdo desenvolvidos por
meio das seguintes etapas:

12) O Nucleo de Educagao e Desenvolvimento (NED) realiza o Levantamento
de Necessidades de Capacitacdo (LNC) mediante divulgacdo no portal da
UFSM e na homepage da PROGEP do formulario préprio para verificagdo das
necessidades de cursos pelos servidores. (Anexo A)

22) O NED, apés o encerramento do periodo de participacao, realiza e publica a
estatistica dos dados do LNC e verifica as possibilidades de realizagdo dos
Cursos. Sugestées de cursos também sao identificadas no Programa de
Avaliacdo de Desempenho (PAD) pelas chefias imediatas ou podem ser
encaminhadas ao NED em funcédo de alguma necessidade imediata surgida
apo6s o LNC e o PAD.

32) O NED seleciona o instrutor/professor que dara o curso por meio de um
Banco de Talentos da PROGEP os quais devem possuir formagcao académica
compativel ou ter experiéncia profissional comprovada na area de atuacao a
que se propuser. Se nao existir profissional cadastrado para realizar o curso, €
realizada uma busca e contato com os profissionais tanto Técnico-
Administrativos em Educacéo (TAE) como docentes da UFSM para adequacéao
a area pretendida. Em dltimo caso, sao realizados contratos com pessoal
externo por meio do pagamento de servico de natureza eventual.

42) Quando o instrutor/professor do curso for servidor TAE ou docente da
instituicdo, o NED envia uma solicitagdo para liberacdo do servidor a chefia
imediata ou ao dirigente maximo do érgao ou entidade de exercicio, ou a quem
o dirigente delegar, quando da realizagdo das atividades (Anexos B).

52) Se autorizado pelo dirigente, o instrutor/professor realiza projeto do curso e
encaminha para o NED.

62) O NED viabiliza a infraestrutura necessaria para realizacao do curso/evento
(salas, equipamentos, verifica disponibilidades de horarios, orcamento para
pagamento de pessoal, critérios para inscricdo sugeridos pelo professor, etc.) e
encaminha o projeto, por memorando, a dire¢do da PROGEP para aprovacao.
Se aprovado, o projeto retorna ao NED para execugcdo. Se nao aprovado,
retorna ao NED para arquivamento.



95

72) O NED divulga o curso e abre periodo para inscricdo de servidores na
pagina da PROGEP no link relativo a cursos de capacitagdo e eventos ou no
Portal da UFSM na pagina de noticias.

82) Para realizar a inscricdo os servidores interessados acessam a intranet da
PROGEP através do cadastramento de matricula do SIAPE e senha.

92) Apds acesso a intranet da PROGEP, o servidor clica no botéo “inscricdo em
cursos ou eventos” ou na opcao “Inscricdes” do menu superior para exibir 0s
cursos oferecidos.

102) O servidor seleciona na lista disponivel o curso que deseja participar e
aparecera a mensagem “inscricdo foi realizada com sucesso”, aparecendo o
curso selecionado no campo “Capacitacao Profissional”. O Sistema envia uma
mensagem de inscricao automatica por e-mail ao servidor.

1128) O NED, apéds o encerramento das inscricdes, seleciona os servidores
inscritos nos cursos oferecidos, observando os critérios previamente
estabelecidos, envia a confirmacao de selecao por e-mail ao servidor e também
disponibiliza lista dos selecionados no site da PROGEP e no Portal da UFSM.
122) Caso o servidor selecionado solicitar cancelamento da inscri¢do, isto deve
ocorrer no maximo em 24 horas antes do inicio do curso/evento, o NED realiza
a substituicdo por um suplente da lista dos inscritos. O pedido de cancelamento
pode ser realizado diretamente no sistema de inscricdo mediante sua excluséao
do campo “Capacitacdo Profissional” ou solicitacao via telefone ou e-mail ao
NED.

132) O professor/instrutor realiza o curso conforme o periodo e conteudos pré-
estabelecidos.

142) O NED efetua o pagamento da Gratificacdo ao instrutor/professor relativa
as horas trabalhadas mensalmente na folha de pagamento de pessoal ou
através de processo de pagamento de servigo de natureza eventual.

152) O NED, no ultimo dia do curso, aplica a avaliacdo de reacao para o curso
(Anexo C).

162) O NED realiza a estatistica da avaliacao de reacdo em planilha Excel e
envia aos professores/instrutores como feedback.

172) O professor/instrutor encaminha relatério do curso informando os
servidores que concluiram o curso e os desistentes com detalhamento de

frequéncia e notas.
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182) O NED emite e registra em livro os certificados de participagéo para alunos
e professor/instrutor. No caso de TAE, o certificado sé sera emitido quando
solicitado pelo mesmo em funcao da possibilidade de soma de cargas horarias
para concessao de progressao funcional por capacitacdo. O controle da carga
horaria por servidor é realizado pelo NED em planilha Excel.

192) Os certificados sao retirados mediante assinatura no livro de registro.

A partir do levantamento das etapas descritas acima, elaborou-se o seguinte
processo de planejamento da programacdo de cursos de capacitacdo e
aperfeicoamento na modalidade presencial (Figura 18)

O detalhamento do processo permitiu uma melhor compreensdo das
atividades e rotinas que sdo cumpridas na capacitacdo presencial e, assim,
subsidiaram a proposicdo da capacitacdo a distancia de forma a respeitar a
padronizacdo existente, adaptando-a a nova realidade, e, a0 mesmo tempo,
obedecendo a legislacao pertinente e os requisitos de qualidade e suporte técnico,
administrativo e educacional para o melhor planejamento e execucdo da gestao

académico-administrativa do curso.
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Figura 18 — Processo de planejamento da programacéao de cursos de capacitacao e

aperfeicoamento
Fonte: Processo elaborado a partir das informagdes do Nucleo de Educacao e Desenvolvimento da
PROGEP e do relatério de estagio do Curso de Administracdo da UFSM de T. C. GOMES (2010)
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A proxima secdo é destinada a reflexdo sobre o Moodle e a proposta de
capacitacdo na modalidade de educacéao a distancia, a fim de auxiliar na construgao
do curso de capacitacdo em gestao arquivistica para os servidores técnico-
administrativos da UFSM, utilizando-se o ambiente de EaD da PROGEP.

7.3 O Moodle e a proposta de capacitacao a distancia

O Moodle, ja de longa data utilizado na realizacdo de curso de graduacéo e
pds-graduacao na UFSM através do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB), é
uma plataforma virtual de comunicacao, informacdo e ensino-aprendizagem que
possibilita a implantacdo e consolidacdo da gestdo e realizacdo de cursos na
modalidade de educacgéao a distancia.

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) tem promovido diversos
cursos de capacitacao profissional de forma presencial o que, em alguns momentos,
tem dificultado o acesso e realizacao por parte dos servidores (docentes ou técnico-
administrativos em educacao).

Com o avancgo da tecnologia, a velocidade das informagdes e o uso cada vez
mais frequente da internet no dia a dia das instituicdes, tornou-se necessario buscar
novas alternativas que atendessem com qualidade a capacitacdo e o
desenvolvimento profissional de servidores e, ao mesmo tempo, proporcionassem a
participacdo mais ampla e efetiva do quadro de pessoal da UFSM, tendo em vista a
expansao universitaria ocorrida nas Universidades, em especial na UFSM, nos
ultimos anos que provocaram a criacdo de unidades organizacionais fora do eixo
central em Santa Maria.

Dessa forma, a PROGEP iniciou o processo de implementagcdo da
modalidade de educacdo a distancia, utilizando-se como plataforma tecnolégica o
Moodle, com o objetivo de promover uma aprendizagem diferenciada que permitisse
aos servidores ampliarem seus conhecimentos sem prejuizo de suas fungdes
laborais e que possibilitasse uma troca permanente de informagbes e feedback
sobre o curso realizado.

A base legal para a capacitacdo e o aperfeicoamento de pessoal foi
estabelecida pela Lei n. 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que instituiu o Plano de
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Carreira dos Cargos Teécnico-Administrativos em Educagédo (PCCTAE), no ambito
das Instituicbes Federais de Ensino, integrando principios e diretrizes que, dentre
outros, regulam o desenvolvimento profissional dos servidores e garantem a
execucao de programas de capacitacao.

Os principios e diretrizes que envolvem o desenvolvimento de pessoal
instituido pela Lei n. 11.091/2005 foram estabelecidos no Decreto n. 5825, de 29 de
junho de 2006. Este Decreto deixa clara a “co-responsabilidade do dirigente da IFE,
dos dirigentes das unidades académicas e administrativas, e da area de gestao de
pessoas pela gestdo da carreira e do Plano de Desenvolvimento dos Integrantes
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo’
(BRASIL, 2006, grifo nosso). Dessa forma, o plano de desenvolvimento visa ampliar
os conhecimentos, as capacidades e habilidades dos servidores, aprofundar
conhecimentos, complementar a formacao inicial exigida para o cargo e aprimorar o
desempenho funcional no cumprimento dos objetivos institucionais, fornecendo as
bases legais para que a capacitacdo e o aperfeicoamento profissional seja um
processo continuo e permanente de aprendizagem na UFSM que beneficie nao
somente a qualidade da gestdo publica, mas o servidor como cidadao de forma
articulada com a funcao social da IFE.

Seguindo as linhas de desenvolvimento que norteiam os Programas de
Capacitagao e Aperfeicoamento de Pessoal o curso proposto foi criado visando
atender as seguintes linhas:

a) gestao: visa a preparacao do servidor para o desenvolvimento da atividade
de gestdo. Essa linha favorece o exercicio de funcées de chefia,
coordenacéo, assessoramento e direcao, pois possibilita, no caso especifico
do tema proposto, direcionar o curso aos aspectos relevantes da gestdao de
documentos na UFSM, padronizando atividades que sao desenvolvidas por
secretarios de centro, de departamentos, de cursos de graduacao ou de pos-
graduacao entre outros.

b) inter-relacdo entre ambientes: visa a capacitacdo do servidor para o
desenvolvimento de atividades relacionadas e desempenhadas em mais de
um ambiente organizacional. A gestdo arquivistica na Universidade é um
tema que abrange a organizacdo como um todo, atingindo diferentes setores

e ambientes organizacionais.
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O Curso de Capacitacao em Gestao Arquivistica na UFSM foi classificado na
area de gestdo publica, contemplando todos os ambientes organizacionais e
permitindo que a carga horaria de 60h fosse somada a outros cursos promovidos
pela PROGEP para concessao aos servidores da progressdao funcional por
capacitacao e sua consequente hierarquizacao na carreira.

Conforme descrito no capitulo 3, as acbes visando a capacitacdo e o
aperfeicoamento de pessoal, profissional e gerencial de recursos humanos na UFSM
sdo desenvolvidas pelo Nucleo de Educacdo e desenvolvimento (NED) da
Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento (CIMDE), da Pr6-Reitoria
de Gestao de Pessoas (PROGEP) por meio do Programa de Integracdo, Formacéao
e Desenvolvimento Profissional, denominado Programa Transformar. O programa
baseou-se na Lei n. 11.091"" e nos Decretos 5.707'® e 5.825' e abrange diversos
projetos para o acolhimento, a integracdo, a qualidade de vida, o desenvolvimento
pessoal e profissional, a valorizacdo, capacitacao e qualificacdo dos servidores da
Instituicdo. Dentre os projetos abarcados pelo programa estdo os voltados ao
desenvolvimento de Cursos Técnicos e Gerenciais constantes do Plano de
Capacitagao e Qualificagdo no qual o Curso de Gestao Arquivistica na modalidade
de educacéao a distancia esta inserido.

No capitulo 8 aborda-se o produto final da dissertacdo que foi a criagdo do
Curso de Capacitagdo em Gestdo Arquivistica na modalidade de Educacédo a
Distancia, do planejamento a sua implementagdo na UFSM.

70 art. 24 da Lei n. 11.091, de 12/01/2005, determinou a elaboracdo do plano de desenvolvimento
dos integrantes do PCCTAE contendo: | - dimensionamento das necessidades institucionais, com
definicAo de modelos de alocagdo de vagas que contemplem a diversidade da instituicao; Il -
Programa de Capacitacao e Aperfeicoamento e lll - Programa de Avaliagao de Desempenho.

'® O Decreto 5.707, de 23/02/2006, instituiu a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de
Pessoal da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

" O Decreto 5.825, de 29/06/2006, estabeleceu as diretrizes para elaboracdo do Plano de
Desenvolvimento dos Integrantes do PCCTAE, instituido pela Lei n® 11.091, de 12/01/2005.



8 O CURSO DE CAPACITACAO EM GESTAO ARQUIVISTICA NA
UFSM: modalidade de EaD

O desenvolvimento do Curso de Capacitacdo em Gestdao Arquivistica na
UFSM — EaD teve como parametro os referenciais de qualidade para educacgéo
superior a distancia publicado pela Secretaria de Educacédo a Distancia do MEC
(2007). Embora seja um documento direcionado a educacao superior, os tépicos
principais apresentados quais sejam: 1- Concepcado de educacdo e curriculo no
processo de ensino e aprendizagem; 2- Sistemas de Comunicacdo; 3- Material
didatico; 4- Avaliacao; 5-Equipe multidisciplinar; 6- Infraestrutura de apoio; 7- Gestao
Académico-Administrativa e 8- Sustentabilidade financeira foram adaptados a
capacitacdo profissional e subsidiaram a criacdo e implementacdo do curso no
intuito de buscar a qualificacao de todo o processo de capacitacdo na modalidade de
educacao a distancia na Universidade. Outro subsidio utilizado foi o material didatico
do Curso de Capacitacdo em Educacéao a Distancia para Instrutoria promovido pela
PROGEP em 2011.

Sendo assim, esse capitulo estd subdividido em secdes que abordam a
construgdo do Curso de Capacitagcdo em Gestdao Arquivistica na modalidade EaD,
iniciando com o planejamento do curso, seguido da definicdo do sistema de
comunicagao utilizado, da equipe multidisciplinar envolvida, da infraestrutura de
apoio, da gestdo académico administrativa, da sustentabilidade financeira, da
programacao do curso, da configuracao e da criacao do curso no Moodle, da analise
do perfil dos participantes da 12 edicao e culminando com o resultado da avaliacdo

de reacéo.

8.1 O planejamento do curso

A primeira etapa do processo de criacdo do curso constituiu-se da elaboragéao
do projeto e encaminhamento ao Nucleo de Educacao e Desenvolvimento (NED) da

PROGEP para analise da viabilidade quanto as necessidades de capacitagdo na
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area, a infraestrutura de apoio como espaco fisico para realizacdo de encontros

presenciais, pessoal para instrutoria, tutoria e apoio presencial aos alunos, recursos

financeiros para pagamento de pessoal e, principalmente, andlise da versao do
Moodle hospedada na pagina da PROGEP.
O projeto abrangeu os seguintes tépicos:

a)

Identificacao: definicao do titulo do curso, a carga horaria presencial e
a distancia, a modalidade de execucdo, o publico alvo (clientela),
namero de servidores por turma, designacao de instrutor e tutor, local
de realizacdo dos encontros presenciais, periodo de realizacdo e a
responsabilidade pela coordenacao e execuc¢ao do projeto.
Justificativa: explanacao que justifica e esclarece a implementacéo da
proposta sob o ponto de vista do Departamento de Arquivo Geral em
relacao as politicas arquivisticas em desenvolvimento na UFSM.
Objetivos: identificacdo do objetivo geral e dos objetivos especificos
do curso que complementam a justificativa apresentada e evidenciam a
gestdo de documentos, a preservacao do patrimoénio documental e o
direito de acesso a informagéo publica.

Programacao do curso: estabelece o desenvolvimento do curso em
12 semanas e descreve os temas que serdo abordados em cada
maédulo.

Metodologia: informa como 0s encontros presenciais e as aulas a
distancia serdo desenvolvidas.

Recursos humanos e financeiros: estabelecem as fungdes do
pessoal envolvido, o nimero de instrutores e tutores e 0s recursos
financeiros necessarios para execugao da proposta.

Avaliacao: estabelece os critérios de avaliacdo parcial e final dos
participantes para obtencdo do certificado de conclusdo, bem como a
forma de avaliagcao do curso pelos alunos para estabelecer o feedback
necessario a realizacdo de novas edicbes (criticas, comentarios e

sugestdes).
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8.2 O Sistema de comunicacao: o AVEA Moodle

Concomitante a elaboracao do projeto, analisou-se a versao da plataforma
Moodle utilizada em 2012. No entanto, com base nos 2 (dois) cursos® anteriormente
realizados, verificou-se que a versdo apresentava alguns problemas de
comunicagao entre os usuarios, sinalizando para a necessidade de uso de uma base
tecnologica mais confiavel, pois a comunicacao entre professor, tutor e alunos é
requisito fundamental para a interacdo do grupo e a construcdo do conhecimento na
modalidade de Educacgéo a Distancia.

Dessa forma, a equipe do Nucleo de Educacdao e Desenvolvimento da
PROGEP, passou a customizar e utilizar a versao 2.5.1 do Moodle o que possibilitou
a solugdo para os problemas detectados, além de apresentar um formato do
ambiente mais dindmico e visualmente mais acolhedor ao grupo.

O Ambiente Virtual Moodle, versao 2.5.1, permitiu a interatividade entre
instrutor, tutor e servidores técnico-administrativos, estreitando a comunicacao e
interagdo no processo de ensino-aprendizagem com o uso das ferramentas
tecnoldgicas disponiveis. O principio da interacdo e da interatividade, segundo o
Referencial de Qualidade para Educacao Superior a Distancia (SEAD, 2007, p.10),
“é fundamental para o processo de comunicacao e devem ser garantidos no uso de
qualquer meio tecnolégico a ser disponibilizado.”

Durante o desenvolvimento do curso observou-se que os alunos conseguiam
acessar os recursos didaticos e responder as atividades propostas sem apresentar
dificuldades de operacionalizacdo no ambiente de EaD da PROGEP o que indicou
uma rapida adaptacado a essa modalidade e ao software de ensino e aprendizado
utilizado.

Os alunos utilizavam somente a ferramenta de comunicagédo do Moodle para
enviar mensagens a instrutora e a tutora ou no Fé6rum de Duvidas para solucéo de
questdes ou esclarecimentos sobre os temas dos mdédulos, percebendo-se, entao,
que o AVEA satisfazia as necessidades de comunicagdo da turma. Da mesma
forma, o Férum de Noticias para divulgacdo das datas e horarios dos encontros

presenciais e para alteracdo de prazos de entrega de trabalhos e conclusdo das

2 0s cursos desenvolvidos na versdo antiga versaram sobre Patrimdnio Cultural e Corel Draw. Fonte:
NED/PROGEP/UFSM.
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atividades foram amplamente compreendidos pelo grupo, assim como 0 acesso ao
Relatério do Usuério para acompanhamento do desempenho do aluno no curso e a

divulgacao das notas relativas as avaliacoes parciais e final.

8.3 A equipe multidisciplinar

A equipe designada para dar apoio, supervisionar e acompanhar a criagao e o
desenvolvimento do curso no ambiente de EaD da PROGEP foi composta
basicamente de:

a) Servidores técnico-administrativos em Educacao do NED/PROGEP: Sao
os administradores do sistema EaD que oferecem o apoio necessario a plena
realizacdo do curso tanto em relagdo ao AVEA Moodle como na infraestrutura
de apoio aos encontros presenciais, englobando atividades de gestao
administrativa e tecnolégica. Os servidores do NED tem a responsabilidade
de viabilizar o funcionamento do software da plataforma Moodle, bem como
sua customizacdo para uso da PROGEP e realizacdo das alteragcdes
necessarias ao desenvolvimento da capacitacdao profissional a distancia;
orientar a elaboracao do projeto institucional e encaminha-lo a aprovacao; dar
acesso a instrutora na plataforma Moodle para dar inicio a construgdo do
curso no ambiente; promover sua divulgacdo na pagina da PROGEP e na
pagina de noticias da UFSM; habilitar o acesso da tutora mediante o
fornecimento da senha de inscricdo; promover a abertura do sistema de pré-
inscricdo de servidores na pagina da PROGEP; divulgar os servidores
selecionados; habilitar os servidores selecionados para acesso ao ambiente
de EabD; criar chave de inscricdo para o primeiro acesso dos alunos; reservar
laboratérios de informatica e outras areas necessarias a realizagdo dos
encontros presenciais; apoiar o instrutor e o tutor nos encontros presenciais;
solicitar o pagamento de instrutores e tutores; comunicar aos instrutores e
tutores possiveis mudangas operacionais no AVEA; aplicar o formulario de
avaliacdo de reacao ao final do curso; expedir certificados aos servidores
concluintes do curso e realizar outras atividades relacionadas a administragao
do sistema e operacionais do curso.



105

b) Instrutor®’: Pessoa com experiéncia profissional na area do curso e no uso
da plataforma Moodle que assume fungdes de professor e que tem a
responsabilidade de elaborar o projeto do curso e encaminha-lo para analise
e aprovacgao; elaborar e selecionar o material didatico, tanto basico como
complementar, bem como as atividades avaliativas que serdo utilizadas, o
material bibliografico e os recursos audiovisuais; configurar o curso e construir
as aulas no ambiente; indicar o tutor do curso; solicitar a reserva ao NED e
verificar os locais destinados aos encontros presenciais; orientar os alunos no
uso da plataforma Moodle; comunicar e instruir os alunos quando da
alteracdo operacional do sistema, da configuragdo do curso e de outras
atividades relativas as aulas; solicitar ao NED a chamada de suplentes na 12
semana do curso, no caso de desisténcia de alunos selecionados; esclarecer
aos alunos os objetivos do curso, bem como a forma de avaliagdo e
desenvolvimento das aulas (Plano de Estudo); realizar a gestdo académica
do processo de ensino-aprendizagem para motivar, orientar, acompanhar e
avaliar o desempenho dos alunos; elaborar o relatério final do curso e a lista
dos servidores aprovados para expedicdo dos certificados e proceder as
alteracées necessarias no projeto do curso e no seu desenvolvimento no
ambiente Moodle, com base no resultado da avaliacdo de reacao pelos
alunos.

c) Tutor?’: Pessoa com experiéncia profissional na area do curso e no uso da
plataforma Moodle que colabora ativamente no processo de ensino-
aprendizagem. O tutor tem a responsabilidade de orientar os alunos quanto a
realizacdo das atividades didaticas; acompanhar, apoiar e estimular a
participacdo dos alunos nas atividades pertinentes ao curso e na interacao do
grupo; selecionar material de apoio para dar sustentacdo tedrica aos
conteudos didaticos; enviar mensagens individuais ou gerais aos participantes
para instrugdo de recursos, atividades ou outros assuntos relativos ao curso;
incentivar a participacdo dos alunos nos encontros presenciais e nas aulas a
distancia; informar e decidir, juntamente com o instrutor, sobre assuntos do

curso; responder aos questionamentos, com o apoio do instrutor, no Férum

2! As atividades de instrutoria foram desempenhadas pela autora desta dissertagdo.
*2 As atividades de tutoria foram desempenhadas pela arquivista Maiara de Arruda Nascimento, servidora lotada
no Departamento de Arquivo Geral da UFSM.
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de Duvidas, no de Noticias e nos foruns destinados a avaliacao parcial de
aprendizagem; atribuir nota aos alunos de acordo com critérios estabelecidos
pelo instrutor; auxiliar na elaboragéo do relatério final de atividades; colaborar
na avaliagdo do projeto do curso e realizar outras atividades relativas a
tutoria.

8.4 A infraestrutura de apoio ao curso

A infraestrutura de apoio para dar suporte a realizacdo dos encontros
presenciais foi obtida nas instalagées fisicas da UFSM, conforme abaixo descrito:

1. Primeiro encontro presencial (Figura 19) - Considerado a aula inaugural do

curso. Para sua realizacao utilizou-se a infraestrutura do Laboratério de
Informatica INFO1 do Colégio Técnico Industrial de Santa Maria (CTISM).

Figura 19 - Fotografia do 1° encontro presencial (Aula inaugural)
Fonte: Reproducao de fotografia digital colorida do arquivo do NED/PROGEP

2. Segundo encontro presencial (Figura 20) — O encontro consistiu em visita
guiada ao Departamento de Arquivo Geral e foi realizado nas suas
instalacbes que se localizam parte no prédio da Administracdo Central
constituida da Direcao, da Divisdo de Protocolo, da Divisdo de Apoio Técnico
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aos Arquivos Setoriais e da Divisao de Arquivo Permanente e parte, o
Laboratoério de Reprografia, localizado na sala 2235, do prédio 74A do Centro
de Ciéncias Sociais e Humanas. A visita foi orientada pela equipe técnica do
Departamento abrangendo as atividades de protocolo, arquivos setoriais,

arquivo permanente, arquivo fotografico, microfilmagem e digitalizacao.

Figura 20- Fotografia do 2° encontro presencial (Visita guiada ao DAG)
Fonte: Reproducao de fotografia digital colorida de autoria de Geovana Gayer de Souza

1. Terceiro encontro presencial (Figura 21) — O encontro foi destinado ao
encerramento das atividades e realizagdo da avaliacdo de aprendizado final e
da avaliacdo de reacdo, utilizando-se da infraestrutura do Laboratério de
Informatica C10 do Colégio Politécnico da Universidade.

Figura 21 - Fotografia do 32 encontro presencial (Encerramento das atividades)
Fonte: Reproducéo de fotografia digital colorida de autoria de Maiara de Arruda Nascimento.
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Os laboratérios de informatica agendados para realizacdo dos encontros
presenciais possuiam infraestrutura condizente como computadores compativeis
com a quantidade de alunos do curso conectados a internet, equipamentos
datashow para apresentacdo de trabalhos, salas com climatizacdo, iluminagdo e
acessibilidade adequada, além de pessoal para auxiliar na manutencao técnica dos
equipamentos de informatica, caso necessario, 0 que garantiu o padrdao de
qualidade e a seguranca ao desenvolvimento das atividades didaticas.

Além disso, a instituicdo conta com equipamentos de informatica como
computadores conectados a rede internet e impressoras nos locais de trabalho que
sao cotidianamente utilizados pelos servidores para execucdo de suas atividades
laborais. Estes equipamentos viabilizaram a participacdo dos alunos nas atividades
a distancia, mediante a instrucao tedrica e pratica do ambiente Moodle da PROGEP
realizada no primeiro encontro presencial. Associado a essa questao, a utilizagéo de
computadores pessoais com conexao a internet nas residéncias € uma realidade
nos dias atuais o que facilitou e apoiou a comunicagao fora da area de abrangéncia
da UFSM.

8.5 A gestao académico-administrativa

Assim como os cursos de capacitacao presencial oferecidos pelo NED, os na
modalidade de Educacdo a Distancia apresentaram os mesmos requisitos de
qualidade e suporte técnico, administrativo e educacional.

Dessa forma, o NED viabilizou todo o aparato necessario a gestao
académico-administrativa como: selecdo de professores/instrutores, de
tutores/moderadores e de pessoal de apoio, proporcionou autonomia ao
professor/instrutor para a elaboracéo, insercao e gerenciamento de seu contetdo no
Moodle, estabeleceu os meios de divulgacao na instituicao e os critérios de selecao
para ingresso no curso, manteve o controle de inscritos e de suplentes, possibilitou o
acesso dos alunos ao AVEA, expediu documentos como lista de presenca aos
encontros presenciais e certificados, manteve o ambiente Moodle operante e
acessivel ao grupo; manteve atualizado o cadastro de laboratérios de informatica

utiizados nas aulas presenciais com identificacdo de localizacdo, nome de
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responsaveis, telefone de contato, quantidade e especificagdes dos equipamentos
disponiveis, dentre outros servicos. Enfim, o NED e toda a equipe multidisciplinar
colaboraram para que a logistica de desenvolvimento do curso nos momentos a
distancia e presenciais estivessem acessiveis aos alunos, de forma clara e simples.

Os questionamentos dos alunos no decorrer do curso para assuntos
referentes a expedicdo de certificados, a soma de cargas hordrias para progressao
por capacitacdo ou outras abordagens relativas a capacitacdo e ao exercicio
profissional na universidade e que nao envolviam diretamente as aulas, aos
conteudos didaticos e as atividades do curso, eram direcionados ao NED,
subunidade responsavel pela gestdo administrativa das atividades e, apds,
repassadas ao interessado através de mensagem no ambiente Moodle. Dessa
forma, o NED centralizou as atividades de gestdo dos cursos ofertados, funcionando
como uma coordenacao académico-operacional na UFSM para os cursos de
capacitacao profissional na modalidade presencial e a distancia.

A equipe multidisciplinar designada participou ativamente para que a logistica
do curso fosse rigorosamente gerenciada e supervisionada, assumindo cada um
suas responsabilidades, a fim de dar credibilidade ao seu desenvolvimento e sua
continuidade na Instituicao.

8.6 A sustentabilidade financeira

Os custos e investimentos necessarios a capacitacdo de servidores, assim
como para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa, da extensdo e da
administracdo como um todo, estdo inseridos no Orgamento Programa da
Instituicao.

A Universidade oferece suporte interno a otimizacdo do AVEA Moodle e,
portanto, esse servico € realizado utilizando-se de sua equipe de profissionais nao
acarretando em investimentos externos na area.

A relacéo custo/beneficio do curso nao foi objetivo de estudo desta pesquisa

e, portanto, n&o foi detalhada na dissertacgao.
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8.7 A programacao do curso

A programacao, o material didatico e as atividades foram estabelecidos a
partir da definicdo do objetivo geral e dos objetivos especificos do curso. Assim,
partindo-se do principio de que “a realidade sé pode ser aprendida se for
considerada em suas multiplas dimensées” (MEC, 2007, p.9), buscou-se determinar
uma programacao que satisfizesse tanto as necessidades do Departamento de
Arquivo Geral (DAG) em relacdo as atividades de implantacdo do Sistema de
Arquivos da UFSM como atender a demanda institucional observada no
Levantamento das Necessidades de Capacitacdo (LNC) e no Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos servidores.

A demanda detectada no LNC® registrou os seguintes cursos relacionados &
area arquivistica: Arquivo e documentacdo, Arquivos médicos, Registro e
digitalizacao de arquivo fotografico, Gestao Arquivistica, Digitalizacdo de microfilmes
e técnicas de microfiimagem e SIE — processos e tramitagao.

Em virtude das solicitacdes de cursos versarem sobre diferentes temas da
area arquivistica, que envolveriam profissionais especializados como no caso de
arquivos médicos, arquivos fotograficos e reprografia (microfiimagem e digitalizacéo)
e, também, para suprir as demais demandas e os interesses do DAG quanto a
implementagdo dos Arquivos Setoriais e a padronizagdo de atividades rotineiras
acerca da classificagdo, ordenacédo, arquivamento, avaliacdo e de protocolo, optou-
se pela criacao de um curso voltado a gestdo de documentos arquivisticos.

Dessa forma, foram definidos os seguintes objetivos do curso:

a) Objetivo geral: capacitar servidores para execucao de atividades
referentes a gestao arquivistica na UFSM;

b) Objetivos especificos: estimular a participacdo e a interacdo dos
servidores na implantagdo do Sistema de Arquivos da UFSM; fornecer subsidios a
compreensao da politica de gestdo arquivistica na UFSM e na Administracdo
Publica Federal; oportunizar o conhecimento e uso de terminologia arquivistica, além

de informagdes conceituais basicas e praticas sobre o Sistema de Arquivos da

» 0 LNC utilizado para fundamentar a programagdo do curso foi o realizado pelo NED/PROGEP em 2007.
Fonte: UFSM. PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS. Plano de Desenvolvimento dos Integrantes do
Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo. PROGEP: 2007. 166 p.
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Universidade; padronizar acdes referente a classificacdo, ordenacao e arquivamento
de documentos nos arquivos setoriais; sensibilizar uma parcela da comunidade
universitaria sobre a importancia da preservagao do patriménio documental para a
histéria local, regional e nacional, bem como na defesa e garantia dos direitos de
cidadania; apresentar o projeto de estruturacdo dos Arquivos Setoriais; facilitar a
comunicacao entre o Departamento de Arquivo Geral e seus usuarios e promover a
atualizagdo e a valorizagao profissional dos servidores técnico administrativos em
educacgao da UFSM.

Os mddulos foram planejados com temas que se complementassem a cada
nova semana, a fim de que o aluno (servidor técnico-administrativo em educacéo)
pudesse compreender o proposito da gestdo documental e contextualiza-la no seu
ambiente de trabalho, ficando a programacéo definida da seguinte forma:

a) 12 SEMANA

Objetivo: Apresentar a plataforma Moodle da PROGEP, exercitar a comunicagao
entre os participantes e melhorar a fluéncia no software.

Descricao do conteudo didatico:

1.1 O que é Educacéo a Distancia (EaD)?

1.2 O que é Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA)?

1.3 O que é o Moodle?

1.3.1 Principais ferramentas

1.3.2 Curiosidades

1.4 A capacitagao profissional na modalidade de educagéo a distancia na UFSM
1.5 Encontro presencial

Quadro 3 — Programacao da 12 semana do Curso de Capacitacdo em Gestao
Arquivistica na UFSM — EaD

b) 22 SEMANA

Objetivo: Introduzir a terminologia arquivistica aos participantes, adaptando-os

aos conceitos basicos da area.
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Descricao do conteudo didatico:

2.10 que é documento?

2.1.1 Natureza dos documentos

2.2 O que é arquivo?

2.2.1 Tipos de Arquivos

2.3 O que ¢ sistema de arquivos?

2.4 O que € gestao arquivistica de documentos?

Quadro 4 — Programacdo da 22 semana do Curso de Capacitagdo em Gestao

Arquivistica na UFSM — EaD

c) 32 SEMANA

Objetivo: Esclarecer a importancia da classificagdo dos documentos no processo
de gestao documental.

Descricao do conteudo didatico:

3.1 O que é classificacdo de documentos?

3.2 Como definir o método de classificacao aos documentos?

3.3 Quais os métodos de classificacao de documentos?

3.4 O que é Plano de Classificacdo de Documentos?

3.5 A classificacao documental na UFSM

3.6 O cédigo de classificacdo de documentos dos 6rgaos publicos federais

Quadro 5 — Programacao da 3% semana do Curso de Capacitagdo em Gestao

Arquivistica na UFSM — EaD

d) 42 SEMANA

Objetivo: Estabelecer a diferenca entre classificagao, ordenagao e arquivamento
de documentos e esclarecer sobre os métodos que podem ser utilizados na
organizagao dos arquivos.

Descricao do conteudo didatico:

4.1 O que é ordenacao de documentos?

4.2 Qual o objetivo da ordenacao e como escolher o método mais adequado?
4.3 Quais os métodos de ordenacao de documentos?
4.3.1 Método Alfabético

4.3.1.1 Regras de alfabetagéo

4.3.2 Método Geografico

4.3.3 Método Numeérico

4.3.4 Método por Assunto

4.3.5 Método Cronolégico

4.4 O arquivamento de documentos

Quadro 6 — Programacdo da 42 semana do Curso de Capacitagdo em Gestao

Arquivistica na UFSM — EaD
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e) 52 SEMANA

Objetivo: Entender a importancia da avaliagdo no processo da gestao
documental, o valor atribuido aos documentos e os critérios adotados para
preservacao ou descarte de documentos.

Descricao do conteudo didatico:

5.1 O que é avaliacdo de documentos?

5.2 Qual o objetivo da avaliagdo documental?
5.3 O que é ciclo vital dos documentos?

5.4. Quais sao as etapas da avaliagdo?

5.5 Valoracao dos documentos

5.5.1 Valor primério

5.5.2 Valor secundario

5.6 Quais os critérios adotados na avaliacado documental?
5.6.1 Documentos de guarda permanente
5.6.2 Documentos de guarda temporaria
5.6.3 Documentos de guarda eventual

Quadro 7 — Programacdo da 5% semana do Curso de Capacitacdo em Gestao
Arquivistica na UFSM — EaD

f) 62 SEMANA

Objetivo: Esclarecer sobre os instrumentos de destinacdo utilizados na
transferéncia, no recolhimento e na eliminacao de documentos na UFSM e o
papel da CPAD na avaliagdo documental.

Descricao do conteudo didatico:

6.1 Conceitos basicos

6.2 Quais sao os tipos de instrumentos de destinacao?

6.2.1 Tabela de Temporalidade dos Documentos - TTD

6.2.1.1 Elaboracdo, aprovacao e publicacdo da Tabela de Temporalidade dos
Documentos

6.2.1.2 As Tabelas de Temporalidade de Documentos da Administragdo Publica
e das IFES

6.2.2 Calendario de Transferéncia e Calendario de Recolhimento

6.2.3 Guia de Transferéncia e Guia de Recolhimento

6.2.3.1 Representacéo do processo de transferéncia de documentos ao Arquivo
Setorial

6.2.3.2 Modelo de guia de transferéncia de documentos

6.2.3.3 Passos para a transferéncia de documentos ao Arquivo Setorial

6.2.3.4 Representagéo do processo de recolhimento de documentos ao Arquivo
Permanente




6.2.3.5 Modelo de guia de recolhimento de documentos

6.2.3.6 Passos para o recolhimento de documentos ao Arquivo Permanente
6.2.4 Listagem, Termo e Edital de Eliminacdo de Documentos
6.2.4.1 Listagem de eliminacdo de documentos

6.2.4.2 Termo de eliminacdo de documentos

6.2.4.3 Edital de eliminacdo de documentos

6.2.4.4 Passos para eliminacdo de documentos na UFSM

6.3 A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos/CPAD
6.3.1 Histérico

6.3.2 Finalidade

6.3.3 Competéncias

6.3.4 Composicao
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Quadro 8 — Programacao da 62 semana do Curso de Capacitagdo em Gestao

Arquivistica na UFSM — EaD

g) 72 SEMANA

Objetivo: Explicar como a UFSM, e mais especificamente o DAG, participa das
politicas publicas arquivisticas originadas do CONARQ e do Arquivo Nacional e
qual sua participagao no Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA)
da Administracao Publica Federal.

Descricao do conteudo didatico:

7.1 A realidade brasileira

7.2 O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)

7.3 O Sistema de Gestao de Documentos de Arquivos (SIGA) da APF e a
Gestao Arquivistica nas IFES

Quadro 9 — Programacdo da 72 semana do Curso de Capacitagdo em Gestao

Arquivistica na UFSM — EaD

h) 82 SEMANA

Objetivo: Conhecer e discutir sobre a legislacdo arquivistica que regulamenta,
da acesso as informacdes e promove a difusdo e preservagcao de documentos
publicos.

Descricao do conteudo didatico:

8.1 A Constituicao da Republica Federativa do Brasil

8.2 Os decretos-lei e as leis

8.3 Os decretos

8.4 As Resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)




8.5 A Resolugao do Conselho Federal de Medicina
8.6 Outros atos normativos
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Quadro 10 — Programacédo da 82 semana do Curso de Capacitacdo em Gestao

Arquivistica na UFSM — EaD

i) 92 SEMANA

Objetivo: Abordar os fatores de degradacao do papel, bem como alertar sobre
0s prejuizos aos suportes, as informagdes contidas nos documentos e a saude
das pessoas.

Descricao do conteudo didatico:

9.1 Conceituagao basica

9.2 A preservagao documental

9.2.1 Fatores de degradacao do papel

9.2.1.1 Os fatores intrinsecos

9.2.1.2 Os fatores extrinsecos: os agentes fisico-quimicos
9.2.1.3 Os fatores extrinsecos: 0s agentes biologicos
9.2.1.4 Os fatores extrinsecos: a seguranga, 0 manuseio, o acondicionamento e
0 armazenamento de documentos

9.3 Os prédios de arquivo

9.4 Gestao integrada de seguranga nos acervos

Quadro 11 — Programacgao da 92 semana do Curso de Capacitagcdo em Gestao

Arquivistica na UFSM — EaD

j) 102 SEMANA

Objetivo: Garantir a integridade das informacbées e documentos que compde
um processo administrativo e difundir o Manual de Procedimentos Gerais para
Controle de Processos da UFSM.

Descricao do conteudo didatico:

10.1 Conceituacao basica

10.2 A Diviséao de Protocolo da UFSM

10.3 A legislacdo e as normativas que orientam as atividades de protocolo na
Administracao Publica Federal e na UFSM

10.3.1 A Portaria n. 3/2003, do MPOG

10.3.2 As Portarias n. 5/2002 e n.12/2009, do MPOG

10.3.3 As leis n. 9.784/1999, n. 12.008/2009 e n. 12.527/2011

10.3.4 O Manual de Procedimentos Gerais para Controle de Processos da
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UFSM

10.3.5 O Manual de Gestao de Documentos do Ministério da Educacao
10.4 Autuagao de processos

10.4.1 Vantagens do uso SIE

10.5 Numeracgéao de folhas e de pegas

10.6 Movimentacao de processos e outros documentos
10.6.1 Controle de tramitagédo de processos

10.7 Uso da folha de despacho

10.8 Juntada de processos

10.8.1 Anexacgao

10.8.2 Apensacao

10.8.3 Desapensacao

10.9 Arquivamento e desarquivamento de processos

Quadro 12 — Programacgao da 102 semana do Curso de Capacitagdo em Gestao
Arquivistica na UFSM — EaD

k) 112 SEMANA

~ MODULO 11 - CONHECENDO O SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFSM
Objetivo: Difundir as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Arquivo
Geral referentes ao Sistema de Arquivos da UFSM e a gestao arquivistica
Descricao do conteudo didatico:

11.1 O Sistema de Arquivos da UFSM e o Departamento de Arquivo Geral
11.1.1 Objetivos do SIARQ/UFSM

11.1.2 Estrutura organizacional, finalidades e competéncias do DAG

11.2 Os Arquivos Setoriais

11.2.1 Infraestrutura basica

11.3 Visitas guiadas (Encontro Presencial)

11.3.1 Divisdo de Protocolo, de Apoio Técnico aos Arquivos Setoriais e de
Arquivo Permanente

11.3.2 Laboratério de Reprografia

Quadro 13 — Programacao da 112 semana do Curso de Capacitagdo em Gestao
Arquivistica na UFSM — EaD

I) 122 SEMANA

Objetivo: Encerrar as atividades do curso com a realizagdo da avaliagéo final
de aprendizagem e do curso.
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Descricao do conteudo didatico:

12.1 Prova avaliativa (verificacdo da aprendizagem)

12.2 Avaliagcédo do curso — aplicacao do formulario de Avaliagdo de Reacéao para
avaliar os conteudos, instrutor, tutor e o desenvolvimento do curso.

Quadro 14 — Programacao da 122 semana do Curso de Capacitacdo em Gestéao
Arquivistica na UFSM — EaD

Assim, o programa proposto ao curso baseou-se nos principios da
interdisciplinaridade e da contextualizacédo, para identificacao dos sujeitos com sua
vivéncia profissional, sua cultura e modo de operacionalizar suas atividades com a
dos outros e, a0 mesmo tempo, uma compreensdao mais ampla da realidade e o
despertar para a mudanca, a partir dos novos conhecimentos apreendidos durante o

curso.

8.8 A configuracao do curso no Moodle

O Curso de Capacitacao em Gestao Arquivistica na UFSM foi configurado de
forma a melhor atender seus usuarios principais que sdao os servidores técnico-
administrativos em educacao e, ao mesmo tempo, facilitar o entrosamento do
professor e tutor com a turma. A configuracdo € realizada no box Administracao
localizado na coluna esquerda da tela e abordou os seguintes aspectos: descricao
geral, o formato, o layout, o relatério de notas, o relatério de atividades, o tamanho
de arquivos e a formagao de grupos.

O primeiro passo da configuracdo era destinado a inserir na plataforma
Moodle, conforme o projeto aprovado, a identificacdo geral e uma descri¢cado sucinta
do curso (Figura 22).

Na identificacdo geral do curso ficou estabelecida a denominagdo de Gestao
Arquivistica na UFSM e codificado com o nome breve de GA_EaD2013 onde GA
significa as iniciais do nome, EaD a modalidade ofertada e 2013 o0 ano de execucgéo.
Esse cédigo é usado em alguns lugares como no assunto de mensagens e na aba
superior do curso para identificar o caminho percorrido pelo usudrio dentro da
plataforma.
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Geral
MNome completo* Gestao Arguivistica na UFSM
Mome breve do curso* G4, _EaD2013
Categoria do curso Gestao Pablica v
islvel Mostrar |
Data de inicio do curso A A v
Descricdo
SUrnario oo curso Familis da font - | Tamanho dafc - | Pardgrafo |- F R Al=]
B J U2x ¥|ESE|JinhA-2-|mwn

N N EE
O curso olgjetiva capacitar servidores técnico-administrativos em educagio
para execucio de atividades referentes & gestdo arquivistica na UFSK,
estimulando-os a participar e a interagir na implantagéo do Sistemna de
Arfuivos e, a0 mesmo tempo, sensibiliza-1os sobre a importancia da
preservagao do patriménio documental para a histaria local, regional e
nacional, bem como na defesa e garantia dos direitos de cidadania

Caminha: p y

Figura 22 — Tela de configuracéo: identificacdo geral e descricdo do curso

A categoria de classificacdo foi definida como Gestdo Publica e esta
determina a posicao do curso na lista geral para que os alunos o encontrem e o
acessem com facilidade desde que essa permissdao esteja aparente, conforme
estabelecido no campo Visivel da figura 21, e os usuarios (administrador, instrutor,
tutor e alunos) estejam previamente autorizados para acesso. A categoria do curso
Gestdao Publica permite contemplar todo o quadro de servidores técnico-
administrativos em educacao e servir como carga horaria somatéria para obtencao
de progressao por capacitacao profissional. As categorias de curso sao previamente
definidas pelo administrador da plataforma Moodle que esta sob a responsabilidade
da equipe técnica do Nucleo de Educacgao e Desenvolvimento (NED) da PROGEP. A
busca e localizacdo de um curso especifico podem ser realizadas pelo nome ou
alguma palavra-chave incluida no sumario de descricdo como, por exemplo, Sistema

de Arquivos ou patriménio documental (Figura 23).
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sé. PROGEP EA“

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

NAVEGAGAO ° Resultados da busca: 1

Pagina inicial

P Cursos . - S [*
“ Gestao Arquivistica na UFSM

O curso objetiva capacitar servidores técnico-administrativos em educagio
para execucao de atividades referentes 4 gestio arguivistica na UFSM,
estimulando-03s a participar & a interagir na implantacio do Sistema de
Arguivos e, ag mesmo termpa, sensibiliza-los sobre a importancia da
preservagao do patriménio documental para a historia local, regional e
nacional, bem como na defesa e garantia dos direitos de cidadania

Instrutor: ROSILAINE BELLO

Categaria: Gestio Pulica

Buscar cursos:  Patrimanio documental “ai

Ambiente de Eduacio a Distdncia da Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas - UFSM

wood ainda ndo se identificou (Acesso)
Pagina inicial

Figura 23 — Tela de resultado de busca de curso por palavra-chave

O campo Data de inicio do Curso determinou a data de abertura da primeira
semana para o curso configurado em formato semanal, definindo-se o dia, més e
ano para que os logs de recursos e atividades estivessem disponiveis aos alunos.

O sumaério do curso conteve uma breve descricdo dos seus obijetivos e foi
configurado para ser exibido na tela inicial para acesso ao curso na pagina da
PROGEP (Figura 24).

Amé. PROGEP EAI]

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
“  Meus cursos

> Gestdo Arquivistica na UFSM

ADMINISTRAGAO

Ninhas configuragses de perfi

Instrutor: ROSILAINE BELLO

Cursos
» Informética

~ Gestao Plblica

Educagido
» Cultura, cidadania e direitos humanos

» ldiomas

Ambiente de Eduagio a Distdnci da Pré-Retoria de Gestio de Pessoas - UFSH

3500 Como ROSILANE BELLO (Sair)

Voct s

Figura 24 — Tela de acesso ao curso de gestdo arquivistica na UFSM
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O passo seguinte da configuracao refere-se ao formato, a aparéncia, aos
arquivos e uploads, o acesso de visitantes e a formacao de grupos (Figura 25).

Formato de curso
Formato Formato Semanal v
Mdmero de segies 12 %
Seces escondidas segdes escondidas s80 completaments invisivels v

Layout do curso Mostrar um tapico por pagina v

Aparéncia
Forgar Iingua W&o forgar ~
Quantas noticias mostrar 5 ¥
Maostrar livro de notas aos estudantes Sim (v

Mostrar relatdrio das atividades Sim (v

Arquivos e uploads

Tamanho maximo de upload Site limite de upload (128Mb) [»

Acesso como visitante
Permitir o acesso de visitantes Nao v
Senha [CIMostrar
Grupos

Modalidade grupo Menhum grupo v
Forgar modalidade grupo MNao v

Agrupamento padrdo | Nenhum v

Figura 25 — Tela de configuracao: formato, aparéncia, arquivos e uploads, acesso de
visitantes e formacao de grupos

O curso foi configurado no formato semanal onde cada mdédulo correspondeu
a uma semana de atividades, com datas de inicio e fim bem definidas. Dessa forma,
os médulos semanais foram organizados em 12 secdes que corresponderam a uma
carga horéria total de 60h, sendo 54h executadas totalmente na plataforma Moodle e
6h destinadas a realizagéo de 3 (irés) encontros presenciais.

Cada modulo do curso, formado por recursos educacionais (de apoio e
complementares) e pelas atividades destinadas a avaliagdo parcial de
aprendizagem, foi disponibilizado semana a semana. Dessa forma, na organizacao

dos tempos didaticos foram estabelecidas as segundas-feiras para apresentar o
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conteudo das aulas aos alunos e o prazo, inicialmente, para realizacdo das
atividades propostas finalizava aos domingos até as 23h59min. Em virtude da
dificuldade apresentada e justificada por alguns servidores para finalizar os trabalhos
semanais ampliou-se o prazo para até 122 semana de estudos, mdédulo de
encerramento oficial do curso no ambiente Moodle.

O layout do curso foi configurado para exibir os materiais divididos em varias
paginas e ndo em uma Unica, a fim de facilitar o acesso as aulas pelo aluno
mediante selecao de uma semana especifica e tornar menos cansativa a rolagem da
pagina. Ao clicar sobre a semana correspondente, o aluno visualizava os conteudos
da aula, procedia ao download e/ou a leitura do material didatico e a realizacdo das
atividades propostas em cada médulo (semana), permanecendo os conteldos das
outras semanas invisiveis naquele momento, mas acessiveis quando selecionado. A
escolha desse layout fez com que a coluna da esquerda contendo a tela de
navegagao disponibilizasse todas as semanas, mas com acesso restrito a liberagao
dos conteudos pelo professor.

Esse tipo de layout também permitiu que, uma vez escolhida uma
determinada semana, a navegacao para outra fosse realizada no atalho disponivel
na parte inferior da coluna central do curso.

O curso também foi configurado para exibir o livro de notas ao aluno,
possibilitando a ele ter o controle individual e 0 acompanhamento semanal das notas
atribuidas pelo professor ou obtidas automaticamente de acordo com a atividade
proposta. Os resultados das avaliagcbes, entdo, podiam ser consultados pelo aluno
na pagina de Relatério de Notas cujo acesso foi definido através de um link na
pagina principal do curso.

Outra configuracdo escolhida referiu-se a visualizacdo do relatério das
atividades onde foi permitido que cada aluno tivesse acesso a sua participacao
através da sua péagina de perfil. O relatério lista as atividades executadas pelo aluno,
mostra suas contribuicoes, tais como mensagens do féorum ou submissdes de
tarefas e logs de acesso.

Na configuracao referente ao Férum de Noticias definiu-se o niumero maximo
de 5 (cinco) noticias recentes para visualizacdo na pagina principal do curso,
localizada na terceira coluna a direita, no box Ultimas Noticias (Figura 26).
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ACrescentar um novo tﬁpiCD...

ROSILAINE BELLO
CONCLUSAD DAS ATHIDADES

MAARA NASCIMENTO
Consulta aos materias na Avaliagao
Final

WALARA MASCIMEMTO
Fraximos Encontros Presenciais

ROSILAINE BELLO
REALIZACAD DAS ATNVIDADES E
PARTICIPACAC NO CURSO

ROSILAINE BELLO

MODULD 6 - INSTRUMENTOS DE
DESTINAGAD DOCUMENTAL E
COMISSAD PERMANENTE DE
AvALIACAD DE DOCUMENTOS

Topicos antigos ..

Figura 26 — Modelo de box de exibicao das ultimas noticias postadas no Forum

Definiu-se também o tamanho maximo de upload de 128Mb que os
participantes do curso podiam enviar arquivos ao servidor (limite global estabelecido
pelo administrador do site), o que impossibilitava anexar documentos fora do limite
estabelecido. Essa configuragdo ndao impedia a definicdo de outros critérios de
restricdo do tamanho dos documentos na configuracdo de cada atividade desde que
inferiores a 128Mb.

O acesso de visitantes ao curso nao foi autorizada, permitindo-se somente
aos previamente inscritos (administradores, instrutor, tutor e alunos) e na opcéo de
modalidade de grupo definiu-se que ndo haveria a divisao da turma em subgrupos e
que todos os 30 (trinta) participantes fariam parte de uma grande comunidade,
sendo este o0 padrao para todas as atividades do curso.

Ap6s o processo de editar a configuracdo, realizou-se a construcao e
desenvolvimento do curso propriamente dito com a definicdo dos recursos didaticos
e das atividades e a forma de avaliacao parcial e final do curso, como demonstrado

na proxima segao.



8.9 A criacao do curso na modalidade EaD
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O ambiente Moodle da PROGEP apresenta a tela principal dividida em 3

(trés) colunas, como demonstrado na figura 27, j4 detalhado na secao 5.2.1 desta

dissertacao.

Pri-Reitoria de Cestio de Pessoas

s PROGEP EAI]

SEJA BEM-VINDO A 1* TURMA DO CURSO DE CAPACTTACAO EM GESTAD ARQUIVISTICA NA
UF$M - MODALIDADE DE EDUCAGAO & DISTANCIL
----- . Noslea de E4 o

Thoodle

MODULD 1: CONHECENDO O AMBIENTE VIRTUAL DE EN SINC-APRENDEAGEM M

Figura 27 — Tela principal do curso de capacitagcdo em gestdo arquivistica na UFSM

- EaD

A primeira coluna da esquerda contem o box “Navegag¢ao” com os campos de

Participantes e a distribuicdo semanal do curso e, mais abaixo, o box de

“‘Administracdo” para ativar/desativar a edicdo de cada aula, para edicdo das

configuracgdes, exibicao de relatorios, configuracao de perfil, mudar papel do instrutor

e outras funcionalidades.

A coluna central apresenta-se dividida em caixas, sendo a primeira destinada

a apresentacao inicial do curso, sempre visivel aos participantes, e as restantes para
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desenvolvimento dos médulos semanais com temas previamente estabelecidos pelo
instrutor, como demonstrado na se¢ao 8.3 sobre a programacao do curso.

A coluna da direita oferece as opcoes de “Procurar nos féruns”, o box de
“Ultimas noticias” e o registro das “atividades recentes”.

A definicdo do material didatico em cada semana foi realizada a partir da
abordagem de diferentes autores da area arquivistica em publicagdes como: livros,
artigos, manuais®, resultado de projetos desenvolvidos por varios profissionais %,
legislacdo brasileira®®, atos administrativos e normativos da UFSM, dissertacdes e
teses.

Os conteudos de cada médulo do curso, num total de 12, foram criados
originalmente no Microsoft Word, mas disponibilizados no formato PDF - Portable
Document Format (Formato Portatil de Documento)?’, mantendo a qualidade dos
textos e imagens do arquivo original.

Para fornecer ao servidor uma leitura mais atrativa e potencializar o processo
de ensino-aprendizagem, os textos foram ilustrados com imagens coloridas
disponiveis na internet em buscas realizadas com a ferramenta do Google, no Portal
da UFSM ou ilustracdes de telas do Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE) da
Universidade e do Moodle da PROGEP. As imagens obtidas no Google foram
filtradas de acordo com os direitos de uso, a fim de selecionar as que eram livres de
direitos autorais e que pudessem ser compartilhadas aos cursistas.

Para verificacdo da aprendizagem em cada semana (avaliacbes parciais de
aprendizagem) optou-se pela proposicdo de determinada atividade destinada a
avaliar o conhecimento adquirido pelo aluno sobre o tema desenvolvido no médulo

mediante a atribuicdo de nota. As notas podiam ser visualizadas pelo aluno para

#* Manual de Normas e Procedimentos Gerais para Controle de Processos da UFSM, publicado em
2003, e o0 Manual de Gestao de Documentos, Portaria n. 1.042, de 17 de agosto de 2012, do Ministro
de Estado da Educacao, publicada no Diario Oficial da Unido, Secao 1, p. 9-14, de 20 de agosto 2012
% Projeto “Como Fazer” elaborado pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo em parceria com a
Associacdo de Arquivistas de Sao Paulo, no periodo de 1997 a 2006. Disponivel em:
<http://www.arquivoestado.sp.gov.br/publicacoestecnicas.php> e do Projeto Conservagao Preventiva
em Bibliotecas e Arquivos - CPBA que é resultado de uma experiéncia de cooperacdo entre
instituicbes brasileiras e a organizagdo norteamericana Commission on Preservation and Access.
Disponivel em: <http://www.argsp.org.br/cpba/>

%% Coletanea da legislacao arquivistica brasileira elaborada pelo CONARQ. Disponivel em:
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm>

#” O formato de arquivo PDF foi criado pela empresa Adobe Systems para permitir a visualizagéo de
qualquer documento, independente do programa que o originou. Disponivel em:
<http://www.significados.com.br/pdf/>
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acompanhar seu desempenho no curso no box Administracdo localizado na coluna

da esquerda referente ao Relatério do usuario ou de Notas (Figura 28).

Administracao de notas
Relatario geral
Relatorio do usuario

Adrministracdo do curso
MNotas

Mudar papel para...
Retormar ao med papel normal

Minhas configuracdes de perfil

Figura 28 — Box Administracao para acesso as notas pelo aluno

Durante o curso algumas atividades previstas foram programadas para
provocar a discussdo sobre a postagem uns dos outros no ambiente, a fim de
fomentar a interacdo entre os colegas, evitar o isolamento, promover o debate e a
troca de experiéncias e despertar em cada servidor o sentimento de pertencimento
ao grupo.

As especificacbes de cada semana sao detalhadas a seguir, abrangendo o
tutorial de apresentagéo do curso, a descricao dos médulos 1 a 11 e o encerramento

das atividades previstas no moédulo 12.

8.9.1 Tutorial de apresentagao

A primeira caixa criada no Moodle teve o objetivo de realizar a apresentacao
do curso e sempre era exibida no decorrer deste, sem, no entanto, ser considerada

na definicdo das 12 semanas programadas.
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O sumério de apresentacdo consistiu num texto breve de boas vindas aos
alunos e foi complementado com outros materiais relacionados a programacéao, aos

objetivos e formas de participacao, interacdo e avaliacdo dos integrantes do curso,
como demonstrado na Figura 29.

SEJA BEM-VINDO A 1° TURMA DO CURSO DE CAPAGIT&(}J&O EM ?ESTﬁ;O
ARQUIVISTICA NA UFSM - MODALIDADE DE EDUCACAQ A DISTANCIA

' Curso foi desenvolvido pela instrutora com o apoio do Nicleo de Educaciao e
Desenvolvimento da Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento
(CIMDE) da Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas (PROGEP) & do Departamento de

Arquive Geral (DAG).

1 objetivo do cursao € capacitar senvidores tecnico-administrativas em educagao para
execugio de atividades referentes & gestdo arquivistica na UFSM, estimulando-os a
participar e a interagir na implantagao do Sistema de Arguivos e, ao mesmo tempa,
sensibiliza-los sobre a importdncia da preseracgio do patrimdnio documental para a
histdria local, regional e nacional, bem como na defesa e garantia dos direitos de
cidadania.

| Wideo de apresentagdo
g
] Apresentagao do Curso
 Farum de noticias

vl Farum de Davidas

Figura 29 — Tela do tutorial de apresentacéao do curso

Além do sumario de apresentagao, a caixa inicial foi ilustrada com:

1. Video desenvolvido com a colaboracdo da equipe da Multiweb® da UFSM
com duracdo de 1min e 34 segundos, abordando alguns aspectos iniciais
sobre 0 curso como apresentacao da instrutora, da tutora, dos objetivos, dos
resultados esperados e um agradecimento final aos participantes da 12 turma.

2. Arquivo em formato PDF para apresentacdo do curso: identificacdo da
instrutora e da tutora, objetivo geral e objetivos especificos, periodo de

realizacdo, carga horéria, tematica das aulas, cronograma de atividades e
programacao do curso.

8 A Multiweb é um canal de comunicacao na UFSM que oferece servigos de transmissao digital via
internet ao vivo de eventos, videoconferéncias, producdo de video-aulas e outras midias a
comunidade em geral. Saiba mais em: < http://www.multiweb.ufsm.br/#>
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3. Foérum de noticias: criado para divulgacao de noticias e avisos importantes
para desenvolvimento do curso como: eventos da area arquivistica, mudanca
de horario de aulas, alteracdo na data de realizacdo das atividades, novas
orientacdes sobre as aulas. Como regra predefinida, todos os alunos sao
assinantes deste férum e recebem uma copia das postagens via email.

4. Forum de duvidas: criado para que os alunos esclarecessem suas duvidas

sobre o tema da aula ou atividade de qualquer semana.

8.9.2 O moédulo 1 — 12 semana do curso

A primeira semana do curso abordou o tema sobre o AVEA Moodle e
objetivou melhorar a fluéncia e adaptacao de cada aluno no ambiente. A semana foi
complementada com um encontro presencial para execugdo das atividades

propostas para a semana (Figura 30).

Thoodle

MODULO 1: CONHECENDO O AMBIENTE VIRTUAL DE ENSINO-APRENDIZAGEM MOODLE
Esta & nossa primeira semana de atividades no curse e & destinada 3 melhorar sua fluéneia no ambiente hioodle.

Para tarita, disponibilizames um wideo sobre o Ambiente ‘Mrual de Ensine- fprendizagem hoodle & vamos executar,
passo @ pazse, algumas operagies basicas para adaptagde da turma a modalidade de Educagdo a Distdncia,

Contames com a colaboragdo & 3 participagde de todes para tomarmes cada aula mais produtiva & agradavel,

e tiverem dilvidas sobre o acesso ao material diddtico, realizagdo das tarefas propostas ou qualquer outra atividade,
ndo hesitern em buzcar orentagdo da instrutora ou tutora.

Obrigada a todos!

Instnutora Rosilaine Zoch Bello & Tutora haiara de Amuda Nascimento

@ MADULO 1 - CONHECENDO O AVEAMOODLE
“Wamos iniciar nosso curso de capacitags do alguns ; i sobre o hiodle.
Para tanto, no hiddulo 1 abordaremosz, de forma bem sucinta, oz sequintes temaz: Bducagdo a Distdncia,
Ambiente ‘Artual de Enzine-2prendizagem e a plataforma tecnolégica hioodle.

B Resumo do Encontro Presencial

B aividade 1 - Fludneia no Moodle

Para iniciar zeu processo de fluéncia no hoodle & bl nossa icagdo, realize az
atividades: participagdo no farum da semana, atualizagdo do perfil, envio de menzagens e envio de arquivo do
tipo tarefa.

W= FARUM DE DISCUSSAD

‘) Teste de envio de arquive

Sequir para... W

Figura 30 — Tela de apresentacao da 12 semana do curso
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A aula foi criada com um sumario de apresentacao, seguida dos seguintes

recursos didaticos e atividades:

1.

Video® sobre o Moodle recomendado no Curso de Capacitagdo em
Educacdo a Distancia para Instrutoria (CEAD; PROGEP, 2011) e obtido no
site do youtube.

Arquivo em formato PDF referente ao Mdédulo 1 — Conhecendo o Ambiente
Virtual de Ensino-Aprendizado Moodle: aborda, de forma sucinta, tdpicos
explicativos sobre Educacdo a Distancia, Ambientes Virtuais de Ensino-
Aprendizagem, o Moodle e a plataforma de EaD da PROGEP.

Arquivo em formato PDF do encontro presencial: arquivo original apresentado
no Microsoft PowerPoint para exposicao do projeto do curso aos alunos,

explicacdo sobre o Médulo 1 e das atividades da semana.

. Arquivo em formato PDF para expor, passo a passo, o roteiro para realizacao

das atividades da semana e consistiu em realizar a atualizagdo do perfil,
estabelecer comunicacao entre os membros da turma, participar do forum de
discussao e enviar arquivo do tipo tarefa.

Forum de discussao sobre as expectativas de cada participante em relagcéao
ao desenvolvimento do curso. A atividade nao teve atribuicdo de nota
avaliativa, mas objetivou fortalecer a comunicacdo, o didlogo, o
compartilhamento de idéias entre os integrantes (alunos, instrutor e tutor) e
verificar a motivacao de cada um e as expectativas em relacéo ao curso.

Link para envio de arquivo do tipo Tarefa: A atividade realizada pelos alunos
foi avaliada com nota de 0 (zero) a 10 (dez).

8.9.3 O moddulo 2 — 22 semana do curso

No Médulo 2 foi desenvolvido os conteludos referentes aos conceitos basicos

da area arquivistica, a fim de adaptar o grupo a terminologia e melhorar a

participacdo de cada aluno nas atividades propostas (Figura 31).

%% Video explicativo O que é Moodle. Disponivel em:
<http://www.youtube.com/watch?v=K1J6qeWkZPk>
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MODULO 2: CONCEITOS BASICOS

Esta semana vamos tratar dos conceitos basicos em arguivologia, a firm de que vocd possa
se familiarizar corm a terminologia da drea e ter melhores condigdes de paricipagio e
discussdo nos faruns e tarefas propostas.

Propamos uma reflexdo inicial;

o 0 que é documento?

o 0 que vocé entende por arquivo?

o VWocé sabia que os arquivos podem ser classificados pela idade?

o 0 que é sistema de arquives e gestio arquivistica de documentos?
o \océ Ja ouviu falar ou leu sobre esses conceitos?

Bom estudo!

‘i_ MODULO 2 - CONCEITOS BASICOS

Esse mddulo se destina a apresentar a conceituagdo de termos basicos da drea arquivistica, fundamentais ao
entendimento da gestdo documental.

ATIVIDADE 2 - CONCEITOS BASICOS

Aa

Construam um GLOSSARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS que sera disponibilizado a todos os integrantes
do curso e poderd ser acessado sempre que precisarem.

Para realizar essa atividade, enviaremos a cada participante uma mensagem com o TERMO que devera ser
pesquisado. Em vitude de alguns termos serem complementares ao entendimento de seu significado, alguns
colegas receberdo 2 (dois) termos para pesquisa.

Para fortalecer a discussdo e a interacdo do grupo, vocés fardo, também, um comentario no conceito de. pelo
menos. um colega.

LEMBRETE:

= Informem qual a fonte bibliografica ou site pesquisado para descrever o termo. Utilizem a MDT da
UFSM/2012, 8% Edigdo, disponivel em: http://coral ufsm. br/prpgpfimages/fomularios-diversos/mdt-2012. pdf
= Sugestao de material para consulta:
DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA do Arquivo Nacional. Disponivel em:
http:/fwww.conarg.arquivonacional .gov.br/Media/publicacoes/dicionrio_de_terminologia_arquivstica. pdf
DICIONARIO MULTILINGUISTICO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA do Conselho Internacional de
Arquivos. Disponivel em: http://www.ciscra.org/mat/termdb/termlist/l/Portuguese
NOGOES BASICAS PARA ORGANIZAGCAOD DE ARQUIVOS ATIVOS E SEMI-ATIVOS, de Neire de
Rossio Martins, Arquiva Central do Sistema de Arquivas/UNICAMP, 1998. Disponivel em:
http://biblioteca_planejamento_gov br/biblioteca-tematica-1/textos/biblicteconomia-e-
arguivologia/TEXTO%2028%20-
%20NOCOES%20BASICAS%20PARA%200RGANIZACa0%20DE%20ARQUIVOS%20ATIVOS%20E%
ATIVADOS . pdf
COMO CLASSIFICAR E ORDENAR DOCUMENTOS DE ARQUIVOS, de Janice Gongalves, 1998.
Disponivel em:
http:/fwww.arquivoestado.sp.gov.br/saespiexto_pdf 11_Como%20Classificar%20e%200rdenar%20Doct
COMO AVALIAR DOCUMENTOS DE ARQUIVO, de leda Pimenta Bernardes. 1998. Disponivel em:
httpz/fwww.arquivoestado. sp.gov.br/saespitexto_pdf_10_Como_Awvaliar_Documentos_de_Arquivo_pdf
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS PARA CONTROLE DE PROCESSOS, da
UFSM. 2003.
LEI DE ACESSO A INFORMAQEO (LAI). Lei n_ 12.527, de 18/11/2001 e Decreto 7.724, de 16/05/2012
que regulamenta a LAl Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-
2014/2011/Lei/L12527_htm e http:/fwww.planalto.gov.br/CCIVIL_03/_Ato2011-
2014/2012/Decreto/DT724 htm

Seguir para... E

Figura 31 — Tela de apresentacéo da 22 semana do curso
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Apds o sumario de apresentacdo da aula, foram utilizados os seguintes
recursos didaticos e atividades:

1. Arquivo em formato PDF referente ao Mddulo 2 — Conceitos basicos:
apresenta os termos arquivisticos fundamentais a compreensdo da gestao
documental.

2. Atividade da semana: solicitou-se aos alunos a criacao de um Glossério de
Termos Arquivisticos utilizando a ferramenta do Moodle. Cada aluno recebeu
mensagem contendo 1 ou 2 termos para pesquisa e, ainda, a incumbéncia de
escrever um comentario no conceito de, pelo menos, um colega, a fim de
fortalecer a interacdo e a discussado do grupo. Disponibilizou-se uma lista de
sugestdes de publicagdes para facilitar a pesquisa aos termos. A atividade
realizada pelos alunos foi avaliada com nota de 0 (zero) a 10 (dez).

8.9.4 O moddulo 3 — 32 semana do curso

A terceira semana do curso abordou o tema sobre a classificagdo de
documentos e teve o objetivo de esclarecer a importancia desta no processo de
gestdao documental. A semana foi iniciada com um sumario apresentando alguns
questionamentos sobre o tema da aula (Figura 32) e continha:

1. Arquivo em formato PDF referente ao Mddulo 3 — A Classificacdo dos
Documentos: apresenta a importancia de estabelecer a classificacdo aos
documentos institucionais, esclarece sobre a classificacdo adotada na UFSM
e informa sobre os instrumentos de gestdo documental da administracdo
publica e das Instituicbes Federais de Ensino Superior.

2. Arquivo em formato PDF que informa sobre o modelo de classificacao
funcional para a UFSM

3. Link de acesso a pagina do Conselho Nacional de Arquivos que publica o
Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos relativos as Atividades-Meio da Administracao Publica.

4. Link de acesso a pagina do Sistema de Gestdao de Documentos de Arquivo
(SIGA) da Administracdo Publica Federal que publica o Cdédigo de
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Classificacdo e a Tabela de Temporalidade relativa as Atividades-Fim das
Instituicées Federais de Ensino Superior (IFES)

5. Atividade da semana: participagdo no férum de discussdo sobre o tema
classificacdo documental. A atividade realizada pelos alunos foi avaliada com
nota de 0 (zero) a 10 (dez).

MODULO 3: A CLASSIFICAGAQ DOS DOCUMENTOS

Neste Madulo abordaremos sobre a classificacdo dos documentos que & uma das funcies arguivisticas mais
importantes na gestdn documental.

“amos discutir sobre:

& Qual a importdncia da classificagio documental para os arguivos do seu setor de trabalho?

¢ Quais sdo os métodos de classificagdo e qual o adotado na UFSM?

¢ Vocé sabe o que & um Plano de Classificagdo de Documentos?

¢ Vocé ja ouviu falar do Codigo de Classificagio de Documentos relativo s atividades-meio da
Administragdo Publica Federal?

¢ Eo Codigo das atividades-fim das Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES)?

B woduio3-A Classificacdo dos Documentos
ﬁ Modelo de Classificacdoe de Documentos para a UFSM

Modelo de Classificacéio de Documentos relativo as atividades-meio e fim da UFSM.

Cadigo de Classificacdo das Atividades-Meio da AP

CLASSIFICAQE\U, TEMPORALIDADE E DE STINAE;.E\U DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATVOS AS
ATNIDADES-MEID DA ADI.HNISTRAQ.E\D POBLICA

| Codigo de Classificacdo das Atividades-Fim das IFES
CODIGO DE CLASSIFICA(;fxD DE DOCUMENTOS DE ARQUINVO RELATIVOS AS ATIVIDADES—FIM DAS
INSTITUI(.EJES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES
hitpi/iww w siga.arguivenacional gov.brimediadifes_codigo_e_tabela_temporalidade/portaria_n0922011_codigo_
4 m | 3

Ll Farum sobre Classificacdo de Documentos

Apds aplicar o Plano de Classificagio de Documentos: modelo para as Unidades Universitarias
relativa as atividades-fim e meio da UFSM e vivenciar a pratica da classificacdo no seu local de trabalho,
participe do Forum sobre Classificacdo de Documentos. Aborde os seguintes topicos:

» Relate ao grupo sua experiéncia atual - Como os documentos sdo classificados no local onde vocé
trabalha?

= Compartihe as dificuldades ou faciidades encontradas apos a aplicacioe da classificacio funcional;

» D€ sugesties guanto as classes, subclazses e tipos documentaiz definidos no plana;

= Observe o Codige de Classificacdo das atividades-meic da Administracio Plblica, o das atividades-fim das
IFES & o Plano de Classificacdo da UFSM, expondo sua opinido sobre sua aplicacdo na Universidade.

NOTA: Selecione documentes de no maxime 2 meses anteriores para realizar a aplicacdo do plano de
classificacdo, a fim de obter uma experiéncia do processe de classificacdo e, assim, opinar e contribuir com as
discussdes no forum.

Se vocé for Iotado em local ndo pertencente a Unidades Universitarias (Centros de Ensino), utiize a parte do
plano referente ao APQIO ADMINISTRATNVG cujas classes, subclasses e tipos documentais 530 comuns a
todes os setores da UFSM.

Uma boa semana a todos!

Sequir para... El

Figura 32 — Tela de apresentacéo da 32 semana do curso
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8.9.5 O modulo 4 — 42 semana do curso

A semana foi destinada ao desenvolvimento do Moddulo 4 referente a
ordenagdo e o arquivamento de documentos e teve o objetivo de estabelecer a
diferenca entre classificacdo, ordenacdo e arquivamento de documentos e
esclarecer sobre os métodos que podem ser utilizados na organizagao dos arquivos
(Figura 33).

MODULO 4 - A ORDENAGAO E O ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Ma semana anterior aprendemos sobre a classificacdo de documentos e sua importancia no processo de gestdo
documental.

Essa semana vamos trabalhar um pouco sobre a ordenacéo dos documentos, entendendo os métodos que podem
ser utilizados na organizacdo dos arguivos da subunidade onde trabalha.

Boa leitural

ﬁ_ Madulo 4 - A ordenacdo e o arguivamento de documentos

Leiam o texto acima, a fim de compreenderem as técnicas para ordenacdo e o arquivamento de documentos.

i ATIVIDADE 4 - QUESTIONARIO PARA AVALIACAQ PARCIAL DE APRENDIZAGEM

A atividade dessa semana sera destinada a verificacdo da aprendizagem com questées referentes aos mddulos
2ad.

Seguir para... E

Figura 33 — Tela de apresentagao da 42 semana do curso

A aula desta semana conteve:
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Arquivo em formato PDF sobre o Médulo 4 — A ordenacao e o arquivamento
de documentos

Atividade da semana: criacdo de questionario para verificacdo parcial da
aprendizagem com 10 questdes de multipla escolha, valendo 1 (um) ponto
cada, com 2 chances para responder, referentes ao conteudos didaticos
abordados nos mddulos 2, 3 e 4. Na primeira tentativa, caso esteja incorreta,
uma mensagem para refazer a questdo aparece ao aluno e esta nova
tentativa equivale a 33,33% menos do valor da questdo. As questbes foram
definidas como embaralhadas, isto é, para cada aluno as op¢des de resposta
(a, b, c, d, e) sdo dispostas de forma diferente. Na segunda tentativa de
resposta as op¢des eram embaralhadas novamente.

8.9.6 O modulo 5 — 52 semana do curso

A quinta semana do curso abordou o tema sobre a avaliagdo documental e

teve o objetivo de esclarecer sobre a importancia da avaliacdo no processo da

gestdo documental, o valor atribuido aos documentos e os critérios adotados para

preservagao ou descarte de documentos. A aula apresentou 0s seguintes recursos e
atividade (Figura 34):

1.

Video®® sobre avaliagdo de documentos, elaborado por COSTA et. al e obtido
no site do youtube.

2. Arquivo em formato PDF sobre o tema avaliagdo documental.

3. Atividade da semana: aplicagdo de questionario sobre o tema Avaliacdo

Documental destinado a mais uma verificagdo parcial de aprendizagem com
10 questdes de multipla escolha, valendo 1 (um) ponto cada. As respostas
nao foram dispostas de forma embaralhadas e foram estabelecidas duas
tentativas de respostas, sendo que na segunda chance, se incorreta, 0s
alunos perdem 33,33% do valor da questao.

% Fonte: COSTA, et. al Avaliagdo de documentos. (video) Disponivel em:
<http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=FSwKwmol430> Acesso em: 13 set

2013
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MODULO5-A AVALIACAD DOCUMENTAL

Ma 3® & na 4% semana do curso vocé compreendeu, respectivaments, sobre a classificacdo e a ordenacio dos
documentos produzidos e recebidos no desempenho de suas atividades administrativas.

Esza semana vocé ird entender a importdncia da avaliacio documental, como ela & realizada, o valor atribuido aos
documentos & os critérios adotados para preservacio ou descarte de documentos.

A partir do material disponivel para leitura, tente identificar os documentos gue podem ser eliminados e os que
possuem valor permanente nos arguivos de seu local de trabalho.

Aszsigtam primeire ao video postado abaixe sobre Avaliacio de Documentos. Vocé percebera algumas diferencas
terminoldgicas em relacdc aos conteddos disponibilizados no curso, mas gue em nada prejudicam a compreensdo
do tema.

Avaliacdo de Documentos

Boa semana

[ . -
B MODULD 5- A AMALIACAQ DOS DOCUMENTOS

Esse madulo tem o objetive de inseri-lo no contexto da avaliacio documental. Para tanto, vamos abordar o
conceito, o objetivo, 0s valores dos documentos e os critérios utiizados no processo.

& ATIVIDADE 5 - QUESTIONARIO SOBRE AVALIAGAD DOCUMENTAL

0O guestionario da 5% semana versara sobre o tema Avaliagio Documental e se destina a mais uma
verificacdo parcial de aprendizagem. Faz-se necessdrio, entretanto, uma leitura atenta dos conteddos
didaticos, a fim de garantir a correta compreensdo e éxito na ezcolha das respostas. Dessa vez as respostas
ndo estardo embaralhadas e vocés receberdo o resultado logo apos o envio do questionario, mas continuardo
com duas tentativas de respostas, sendo que na segunda chance perderdo 33,33% do valor da questdo. Boa
sorte a todos

Sequir para... E|

Figura 34 - Tela de apresentacao da 5% semana do curso

8.9.7 O moddulo 6 — 62 semana do curso

A semana foi destinada ao desenvolvimento do Modulo 6 referente aos
instrumentos de destinacao documental e a Comissao Permanente de Avaliacédo de
Documentos. O objetivo da aula foi esclarecer sobre os instrumentos utilizados na
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transferéncia, no recolhimento e na eliminacdo de documentos na UFSM e o papel

da CPAD na avaliagdo documental. (Figura 35).

i

(]

MODULO 6 — OS INSTRUMENTOS DE DESTINAGAO DOCUMENTAL E A COMISSAO PERMANENTE

DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Agora que vocé entendeu sobre o valor primério & secunddrio dos documentos e os critérios basicos utilizados

na avaliagdo documental, vamos discutir essa semana sobre os instrumentos de destinac3o documental e a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Iniciamos nossa aula com os seguintes questionamentos:

Vocé sabe o que é uma Tabela de Temporalidade de Documentos?
Ja ouviu falar de termos, listag ou editais de eliminagao de d. ?

Sabe como a eliminagao de documentos deve ser realizada na Administragao Piblica Federal?
Conhece a CPAD/UFSM?

A UFSM possui uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) que autoriza a eliminacdo

de documentos no dmbito institucional. Conheca sua finalidade e atuacdo lendo o material disponivel na aula da
semana.

Descubra também quais os instrumentos de destinagdo que devem ser observados para melhor gerenciar a

eliminaco, a transferéncia ou recolhimento de documentos aos arguivos.

Tenha uma boa semana de estudos e ndo se esqueca de participar do farum sobre o tema.

MODULO 6 - 0S INSTRUMENTOS DE DESTINACAD DOCUMENTAL E A CPAD

Essa semana vamos discutir sobre os instrumentos de destinagdo documental e a atuagdo da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos da UFSM.

TABELA DE TEMPORALIDADE DAS ATIVIDADES-MEIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Administragdo Publica foi publicada pela
Resolucdo n. 14, de 24/10/2001 e alterada pela Resolucdo n. 35, DE 11/12/2012, ambas do Conselho
MNacional de Arquivos.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS ATIVIDADES-FIM DAS IFES

Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arguivo relativos as atividades-fim das InstituicGes
Federais de Ensino Superior aprovada pelo Arquivo Nacional através da Portaria n. 092, de 23/09/2011.
HISTORIA EM QUADRINHOS

A histdria em quadrinhos apresentada integra o Informativo do Arquivo Setorial do CCME e foi elaborada para
ilustrar, de forma bem humorada e numa linguagem simples, as funcdes e a importancia do arquivista na
UFSM, assim como as fases de implantacéo de um Sistema de Arquivos.

PORTARIA N. 50258/2006
Designa os membros da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da UFSM.

RESOLUGAO DO CONARQ N.5/1996

Dispde sobre a publicagdo de editais para Eliminacdo de Documentos nos Didrios Oficiais da Unido, Distrito
Federal, Estados & Municipios.

RESOLUCAQ DO CONARQ N 7/1897

Dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no dmbito dos drgdos e entidades
integrantes do Poder Publico.

RESOLUCAQ UFSM N. 018/1998
Cria a CPAD/UFSM e dispde sobre seu funcionamento.

RESOLUCAQ UFSM N. 18/2013

Altera a categoria da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentas — CPAD, na estrutura organizacional
da UFSM, de Orgédo Executiva da Administracdo Superior, para subunidade
diretamente subordinada ao Departamento de Arquivo Geral e da outras providéncias.

@ FORUM SOBRE INSTRUMENTOS DE DESTINACAQ E CPAD/UFSM

Com base nas questdes. abaixo relacionadas. apresentadas no inicio dessa semana, compartilhe com seus
colegas sobre sua experiéncia na eliminacéo de documentos na subunidade onde trabalha, como por exemplo,
se ja realizou a eliminacdo de documentos, qual o critério utilizado, se teve a participacéio da CPAD/UFSM. se
houve registro da eliminagéo realizada (em ata, termo, lista ou outro tipo), etc. Esclarecemos que os dados
informados ndo objstivam a realizacdo de auditoria ou de gualquer forma de investigacéo dos procedimentos
adotados. Queremos apenas que, através das experiéncias pessoais e do conhecimento adguinido nessa e na
semana anterior, vocés possam compreender o processo de avaliacdo e destinacdo dos documentos na
Administragdo Publica, em especial na UFSM. & possam, a partir de agora, solicitar o devido acompanhamento
e apoio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

= Vocé sabe o que & uma Tabela de Temporalidade de Documentos?

= Ja ouviu falar de termos, listagens ou editais de eliminagéo de documentos?

= Sabe como a eliminagao de documentos deve ser realizada na Administragao Publica Federal?

= Conhece a CPAD/UFSM?

Seguir para... |z|

Figura 35 — Tela de apresentacéo da 62 semana do curso
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A aula foi apresentada com os seguintes recursos didaticos e atividades:

1. Arquivo em formato PDF sobre o tema da semana.

2. Arquivos em formato PDF A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos da Administracdo Publica foi publicada pela Resolugéo n. 14, de
24/10/2001 e alterada pela Resolugcdo n. 35, de 11/12/2012, ambas do
Conselho Nacional de Arquivos e Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das Instituicbes Federais
de Ensino Superior aprovada pelo Arquivo Nacional através da Portaria n.
092, de 23/09/2011.

3. Arquivo em PDF de historia em quadrinhos: a historia integra o Informativo do
Arquivo Setorial do CCNE (2008) e foi elaborada para ilustrar, de forma bem
humorada e numa linguagem simples, as funcées e a importancia do
arquivista na UFSM, assim como as fases de implantacao de um Sistema de
Arquivos e a construcao da Tabela de Temporalidade de Documentos.

4. Arquivos em formato PDF de atos administrativos e normativos da UFSM que
criam a CPAD e designam seus membros.

5. Arquivo em formato PDF das Resolugdes do CONARQ n. 5/1996 e 7/1997
que dispde, respectivamente, sobre a publicacdo de editais para Eliminacéo
de Documentos nos Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e
Municipios e sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no
ambito dos érgaos e entidades integrantes do Poder Publico.

6. Atividade da semana: Férum para discutir sobre as experiéncias pessoais e 0
conhecimento adquirido nessa e na semana anterior, compreender o
processo de avaliacdo e destinacdo dos documentos na Administracdo
Publica, em especial na UFSM, e debater sobre a importancia da Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos.

8.9.8 O mddulo 7 — 72 semana do curso

A sétima semana referente ao mddulo 7 do curso abordou as politicas
publicas arquivisticas e objetivou explicar como a UFSM, e mais especificamente o
DAG, participa das politicas publicas arquivisticas originadas do CONARQ e do
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Arquivo Nacional e atua no Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA)
da Administragdo Publica Federal (Figura 36).

MODULO 7 - AS POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS

Mas aulas anteriores conhecemos aspectos importantes da gestdo documental, abordando assuntos como
a classificacdo, a ordenacdo, a avaliagdo e a destinagdo dos documentos.

A aula dessa semana abordara as politicas plblicas arquivisticas. Vamos iniciar com o seguinte
guestionamento:

Vocé sabe quais os orgdos da Administragdo Publica Federal que elaboram, publicam e
gerenciam as politicas publicas arquivisticas brasileiras?

Essa semana vamos visitar os sites do Arquivo Macional (AN), do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) e do Sistema de Gestdo de Documentos de Arguivo da Administracdo Plblica Federal (SIGA)
para entender como a UFSM, e mais especificamente o DAG, participa das politicas publicas arquivisticas
originadas desses orgaos.

Acesse o material disponivel na semana e colabore com as discussfies no Férum sobre Politicas Plblicas
Arquivisticas.
= MODULO 7 - AS POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS

A aula da semana trata das politicas pablicas arquivisticas no Brasil e seus reflexos na gestdo
documental nos orgdos da administracdo plblica, mais especificamente nas IFES.

[ﬂ;LI FORUM SOBRE POLITICAS PUBLICAS ARQUIVISTICAS

Apos a leitura do material didatico da semana e de navegar pelos sites sugeridos, dé sua opinido em
relacdo ao seguinte questionamento:

No seu entendimento, o Departamento de Arguivo Geral é completamente auténomo para
desenvolver a gestio documental na UFSM?

Sequir para.__ E|

Figura 36 — Tela de apresentacéo da 72 semana do curso

A aula foi desenvolvida com os seguintes recursos e atividades:

1. Links de acesso aos sites do Arquivo Nacional, CONARQ e SIGA da
Administracdo Publica Federal.

2. Arquivo em formato PDF sobre o tema as politicas publicas arquivisticas
(Médulo 7).

3. Atividade da semana: Forum de discussdo sobre politicas publicas

arquivisticas.
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A semana foi destinada ao desenvolvimento do Médulo 8 sobre a legislacao

arquivistica federal. O objetivo da aula foi apresentar e discutir a legislacdo que

regulamenta, da acesso as informacdes e promove a difusdo e a preservacao de

documentos publicos (Figura 37).

=

MODULO 8 — A LEGISLAGAO ARGQUIVISTICA FEDERAL

Ma aula anterior podemos perceber gue as polticas plblicas arguivisticas no Braszil 330 emanadas do Arguivo
Macional, do Conselho Nacional de Arquivos e do Sistema de Gestdo de Documentos de Arguivo da Administracdo
Plblica Federal & que esses atos legais & normativos influgnciam na gestdo de documentos na UFSM.

Ezsa semana vamos conhecer & discutir sobre a legizlacdo arquivistica que regulamenta, da acesso as
informacdes e premove a difusdo e preservacio de documentos plblicos.

Boa leitura a todos!

MADULD 8 - A LEGISLACAD ARQUIVISTICA FEDERAL

A aula desza semana & destinada a detalhar a legislacdo, englobando ndo somente leis & decretos, mas os
atos normativos que, de alguma forma, interferem, influenciam ou erientam a implantacéc de polticas de gestdo
arguivistica nos orgdos federais.

COMPILAGAQ DA LEGISLAGAD ARQUIVISTICA

Ezse arguivo contem uma compilacde da legislacdo arguivistica e foi elaborade pelo Congelhe Nacional de
Arguives (CONARQ) e engloba as 3 (trés) esferas da administracdo piblica: federal, estadual & municipal.

Opinidc sobre a legislagdo arguivistica

E=creva ne minimo uma lauda referente as polticas plblicas arquivisticas no Brasil e a legislacdo federal, a fim
registrar sua opinido sobre os temas abordados nos madulos 7 € 8 do curso.

Para tanto, use como base para o trabalho os seguintes questionamentos:

= Vocé considera a Lei de Acesso a Informagdo um instrumento de democracia € de apoio aos
direitos do cidaddo? Por qué?

= Em sua opinido, os arquivos pablicos podem beneficiar o cidaddo na conquista e comprovagio
de seus direitos? Como isso pode ser realizado?

= A legislagdo em vigor no Bragil & suficiente para salvaguardar acervos documentais de valor
histarico e promover o acesso a informagdo e aos documentos pablicos?

0 trabalho deve ser redigido em no minimo 1 (uma) lauda e no maximo 3 (trés), fonte Arial, tamanho 12, de
preferéncia no formato PDF e identificado com nome do servidor. Se preferir, pode ser ilustrado com figuras,
tabelas, imagens ou exemplos vivenciados por vocé em que a pesquisa em arguivo plblico ou privado
possibilitou a concretizacdo de um direito trabalhista ou outra vantagem.

“Vocé tera até 3/11/2013 para postagem do arguivo no Moodle.

Seguir para... El

Figura 37 — Tela de apresentagao da 82 semana do curso
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A aula foi apresentada com os seguintes recursos e atividade:

. Arquivo em formato PDF sobre o tema a legislacdo arquivistica federal

(Modulo 8).

Arquivo em formato PDF que contem a compilacdo da legislacado arquivistica
e foi elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e engloba as
3 (trés) esferas da administracao publica: federal, estadual e municipal.
Atividade da semana: envio de arquivo do tipo Tarefa de no minimo 1 (uma)
lauda e no maximo 3 (irés) sobre os temas abordados nos médulos 7 e 8 do
curso e elaborado com base em questionamentos sobre a Lei de Acesso a
Informacéo, sobre os arquivos publicos e a legislacdo arquivistica.

O modulo 9 — 92 semana do curso

A nona semana do curso abordou o tema da preservacdo e conservacao

documental com o objetivo de informar os fatores de degradagdo do papel, bem

como

alertar sobre os prejuizos aos suportes, as informagdes contidas nos

documentos e a saude das pessoas.

foram:
1.

Os recursos didaticos utilizados, conforme demonstrados nas figuras 38 e 39,

Video®' disponivel no site do youtube elaborado pela TV NBR do Governo
Federal sobre a parceria entre a Associacdo de Pais e Amigos dos
Excepcionais (APAE) e o Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais (INEP) para conservacao de obras que fazem parte da meméria
da educacéo brasileira.

Video® disponivel no site do youtube do documentario "Entrando no fututo: a
preservacao do conhecimento na era eletrénica”, de Terry Sanders, que trata
da preservacao da informacao e os riscos para a mémoria da humanidade,
alertando sobre o risco de perda de informacdo armazenada em formato
digital.

% Fonte: TV NBR, noticia de 7 de fev de 2013. Disponivel em:
<http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=icMxeHU3RUU>

32 Fonte:

Documentério de Terry Disponivel em:

<http://www.youtube.com/watch?feature=player_embedded&v=DW21en6Cu8E>
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MODULO 9 — NOCOES BASICAS DE PRESERVACAO E CONSERVACAO DOCUMENTAL

A UFSM possui um grande nimero de documentos acumulados em depositos, muitas vezes, inadeguados, com
proliferacdo de insetos, fungos & roedores. Esses locais prejudicam ndo =0 os suportes & as informacies
contidas nos documentos, mas a salde das pessoas.

Essa semana vamos fratar sobre o tema preservacdo e conservacdo documental, abordando os fatores de
degradacdo do papel, 0 manuseio, seu acondicienamento e outros assuntos.

Analize seu ambiente de trabalhe e verifigue se a documentacio esta adequadamente armazenada e se vocé esta
suscetivel ou ndo aos agentes fisicos ou bioldgicos resultantes de uma conservacio documental inadequada.

Essa semana ndo vamos realizar atividades de avaliagdo, aproveitem para colocar em dia os
trabalhos pendentes.

O material didatico referente a0 MODULO 9 - NOGOES BASICAS DE PRESERVACAOD E CONSERVACAD DE
DOCUMENTOS também sera utiizado na avaliacdo final.

Aszsizta aos videos e uma boa =emana a todos!

0s documentos arguivisticos ndo sdo0 apenas em papel, existe uma série de suportes como fotografias, negativos
fotograficos, fimes, CDs, fitas magnéticas, etc.

Esses suportes também sofrem a degradacdo ao longoe do tempo e necessitam de polticas arguivisticas para
preservacdo das informacies.

Assiztam a 17 parte do documentario de “Entrando no fututo: a preservagdo do conhecimento na era
eletrénica”, de Terry Sanders, que trata da preservacio da informacio e os riscos para a mémoria da
humanidade.

Figura 38 — Tela de apresentagéo da 92 semana do curso — Parte 1
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3. Arquivo no formato em PDF sobre nogdes de preservacdo e conservacao de
documentos (Mdédulo 9)

4. Materiais complementares: diversas publicacbes e sites de apoio sobre o
tema da aula

5. Atividade da semana: nao foram realizadas atividades avaliativas.

B wODULD 5 - NOGOES BASICAS DE PRESERVAGED E CONSERVAGAC DE DOCUMENTOS
E & O Mo j

Ez=a semana o enfoque da suls serd sobre o tema preservagio e conservagio documental, instigands vooés
3 paroebansm & discuticem sobre o cuidado com o suporte detentor da informacdo & 3 necessidade de estabalener
aphes preventivas para evitar danos ao patriménic documental da instituipio e a salbde dos servidores,
colsborando em apdes favorecedoras no s=u ambiente de trabalho.

Disponibilzames, tambem, & materizis complementarss que sbordam diferentzs szpectos sobre & pressrvacdo de
acervos de arguives & bibliotzcas, 3 fim de estimuls-les 3 reflexio sobre o tema.

'i MATERIAL COMPLEMENTAR 1 P - NN 5
Artigo intitulado AGENTES BIOLOGICOS EM ARQUIVOS E BIBLIOTECAS — INSETOS XILOFAGOS E
BIBLIOFAGOE
Autores: Soarss, Pedro de Brite; Souza, Luiz AntSnic Cruz; Camargos, Virginia Assis,

'i MATERIAL COMPLEMENTAR 2 Pt B NN - f
A publicacio integra o Projete Come Fazer n® 5 sobre o tema CC)NSEF{‘."AQ.-!.D FPREVENTIVA EM ARQUIVOS E
BIBLIOTECAS, de autoria de Norma Cianflone Cassares - Arquive Poblico do Estado de S50 Paulo.

’. MATERIAL COMFLEMENTAR 3 FaL X N-N-E - [ 8
Pl.blisag-é".a do Consslho Macional de Arguiveos intitulads RECOMEN E-AQOES PARA A CON ETHUQE.D DE
ARQUIVDS.

'i MATERIAL COMFLEMENTAR 4 P - NN b

Publicagio do Conselho Macional de Arguives intitulads RECOMENDAGOES PARA A PRODUCACE O
ARMAZENAMENTC DE DOCUMENTOS DE ARQUIVD

5 MATERIAL COMPLEMENTAR & A3+ Dmua L
RESOLU @5»3 n° 38, de 9 de julho de 2013, do Conselhs Macional de Arquives: Dispbe sobre 3 adocSo das

"Diretrizes do Produtor - A Elaboracdo & a Manutencdo de Materisis Digitsiz: Dirstrizes Para Individues" 2
“Dirgtrizes do Fressrvader - A Preservacdo de Documentos Arquivisticos digitzis: Dirstrizes pars Organizagbes”

S5 MATERIAL COMPLEMENTAR 6 FEXE-1.F & TN

RESOLU Q.E.Cl N° 34, DE 15 DE MAIO DE 2012, DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS: Dispbe sobre 3
3dogio das Recomendacdes para o resgate de acervos amuivistizos danifizades por 3gus pelos drgdos
=ntidsdes integrantss do Sistams Macionsl de Arguives - SIMAR

T MATERIAL COMPLEMENTAR T b BaEHXe L
Carta para a Preservapio do Patriménio Arquivistico Digitsl, do Conselho Macional de Arquiveos.
S| MATERIAL COMPLEMENTAR & Fyrbomxe L

O Projeto Conservagdo Preventiva em Bibliotecas = Arquives - CPBA - foi idealzado em 1554 por um grupo de
pEsso0as, constitedo de representantes de 13 institwipes, entre arguivos, bibliotecss, museus &

universidades preocupadss com 3 preservacio dos acervos documentsis brasileinos. O trabslho contou com o
apoio téonico da organzacdo norte-amernicana Commizsion on Preservation and Access (stualments incorporada
30 CLIR - Council on Library and Information Resources) & o apoio financeiro da fundacdo norte-americana

Andrzw W. Mellon  de VITAE, Apoio 3 Cultura, Educapio = Promogpdo Social.

Em 1557, o Projeto CPBA publicou uma selepdo de &3 titulos sobre a conservapdo preventiva de livios 2
documentos, de filmes, fotografias & meios magnéticos.

< Adicionar uma atividade ou recurso

Seguir para... El

Figura 39 — Tela de apresentacédo da 92 semana do curso — Parte 2
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8.9.11 O médulo 10 — 102 semana do curso

Essa semana foi destinada ao desenvolvimento do Mobdulo 10 sobre
procedimentos gerais para formagédo de processos. O objetivo da aula foi garantir a
integridade das informacdes e documentos que compde um processo administrativo
e difundir o Manual de Procedimentos Gerais para Controle de Processos da UFSM
(Figura 40).

Manual da Normas &
Precedimantos Garaly parn
Cenirole de Processas

MODULO 10 — PROCEDIMENTOS GERAIS PARA CONTROLE DE PROCESSOS

Estamos quase concluindo as atividades propostas para o curso, mas ndo poderiamos debar de abordar os
procedimentos adotades na UFSM para formacde e controle de processos.

Saiba o gue cada servider pode fazer para garantir a integridade das informacies/documentos gue compdem um
processo administrative.

Cenheca o Manual de Procedimentos Gerais para Controle de Processos da UFSM e as normativas que
fundamentam sua instrumentalizacde no dmbito institucional.

Boa semana’

ﬁ MADULO 10 - PROCEDIMENTOS GERAIS PARA CONTROLE DE PROCESS0S

0 contedde didatico da semana abordara os seguintes tépicos: conceituacio basica, legislacio e atos
normativos, autuacdo de processos, numeracdo de folhas e pecas, uso da folha de despacho, anexacdo,
apensacdo, desapensacio, arquivamento & desarguivamento de processos.

il

FORUM 10 - FORMACAD DE PROCESSO0S
Opine sobre as normas de controle de processos da UFSM no farum sobre formacdo de processos,
respondende aos seguintes questionamentos:
= Vocé conhece as orientagdes expostas na aula dessa semana?

= Vocé seque todas essas orientagdes?

'ﬁ MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS GERAIS PARA CONTROLE DE PROCESS0OS

0 Manual de Procedimentoz Gerais para Controle de Proceszos da UFSH foi elaborado com o objetivo de
digciplinar, uniformizar e orientar as unidades e subunidades guanto & gestdo de processos, abrangende a
autuacdo, juntada, desentranhamento, desmembramento & cutres temas gue envolvem as atividades de
protocolo.

ﬁ MANUAL DE GESTAQ DE DOCUMENTOS DO MEC

0O Manual tem per objetivo uniformizar os procedimentos gerais

referentes 4 gestdo de processos e documentos, com a finalidade de criar bases para a implantacéo de
sistemas informatizados unificados, bem como otimizar as rotinas administrativas e os servicos de protocolo no
dmbito do Ministério da Educacdo - MEC.

Seguir para... E|
Figura 40 — Tela de apresentagéo da 102 semana do curso
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A aula foi apresentada utilizando-se dos seguintes recursos didaticos:

. Arquivo em formato PDF sobre os procedimentos gerais para controle de

processos (Médulo 10)

Arquivo em formato PDF do Manual de Normas e Procedimentos Gerais para
Controle de Processos da UFSM, edicao de 2003.

Arquivo em formato PDF do Manual de Gestdo de Documentos do Ministério
da Educacao, publicado no Diario Oficial da Unidao de 20 de agosto 2012
(Portaria n. 1.042, de 17 de agosto de 2012)

Atividade da semana: Férum de discussao sobre o tema formacao de

processos.

8.9.12 O médulo 11 — 112 semana do curso

O médulo 11 foi destinado a apresentacao do Sistema de Arquivos da UFSM.

O objetivo da aula foi difundir as atividades desenvolvidas pela equipe de arquivistas

do Departamento de Arquivo Geral e informar como cada servidor podera colaborar

na implementacdo dos Arquivos Setoriais € na difusdo das politicas de gestédo

arquivistica na Universidade.

1.

Neste mddulo foram utilizados os recursos (Figura 41):
Arquivo em formato PDF sobre o SIARQ/UFSM.

2. Arquivo em PDF do Informativo do DAG/2013 criado com o objetivo de

divulgar a politica de gestao arquivistica e o funcionamento do sistema de
arquivos da UFSM e, mais especificamente, dar publicidade a Resolucao
n.009/2012, de 02 de maio de 2012 que normatiza esse tema no ambito da
universidade.

Encontro presencial: realizacdo de visita guiada ao DAG para aproximar os
servidores das atividades de gestao arquivistica desenvolvidas pela equipe do
Departamento, conhecer suas instalacbes e os servicos oferecidos aos
usuarios, intensificar o conhecimento anteriormente abordado, esclarecer
dividas sobre os temas desenvolvidos no curso e aspectos relevantes do
Sistema de Arquivos.



MODULO 11: CONHECENDO O SISTEMA DE ARQUIVOS
DA UFSM

A 11* zemana da cursa & destinada a ampliar o conhecimento zobre o Sistena de Arquives da UF Shd. Yamos
entender como esse trabalho & desenwolvido pela equipe de arquivistas do Departamento de Arquive Geral (DAG) e
como cada servidor poderd colaborar na implementagdo dos Anquives Setorais & na difuse das pofiticas de gestdo
arquivistica.

Esza aula, além do materal de apaio disponibilizade, serd complementada com um encontre presencial que
denominames de “Wisita guiada 2o DAG", conforme divalgagde realizada no Farum de Maticias,
0 Departamento estd localizado parte no prédio da Administragde Central (Reftora) & parte na zala
2235, do prédio 740.do Centro de Ciéncias Sociziz e Humanas, no Campus Universitario.

0 objetiva da wisita & intensificar o conhecimenta anteriormente abordado & aproximar os servidores das
atividades de gestdo arquivistica desenvalvidas pela equipe do DAG na UFShd. Mo encoritra wooé poderd esclarecer
dilvidas sobre oz temas desenvolvidos no curso & aspectos relevantes do Sistena de Arquivos.

#pis 3z vizitas, oF colegas estdo convidados para uma confratemizagdo que serd realizada no $al@o Imembui, no
1° andar do prédio da Administragdo Central.

Apartivipagde de cada um de wocds na visita programada nos trard uma grande satisfagdo & motivagde para
continuammas na mizsda em prol da preservagdo do patiménic docurmental da Instituigdo que s& constitui numa
parcela importants da histdria da educagdo superor do nosse Pais, Aém dizse, 0 encontro presencial permitina
astreitar oz lagos profissionais & de amizade do grupo.

FAgradecemos a todos oz integrantes da 17 turma do Curso de Capacitagdo em Gestdo Anquivistica na UF S,
oferecida na modalidade de educagdo a distncia, pela participagdo & apoio durante seu desenvolvimento.

FArquivista Rosilaine Zoch Bello (nstnmtora) & Arquivista biara de Amuda Mascimernto (Totora)

f- MEDULD 11 - CONHECEMDO 0 SI5TEWA DE AR QUINWOS DA UF S

Esta & a 11% zemana do Curso de Capacitagdo em Gestdo Anquivistica na UF $hd e estamos finalizando oz
conteddos propostas com 3 apresentagdo do Sistema de Arquivos da UFShd e do Departamerto de Arquive
Geral, rgdo responzavel pela coordenagdo desse sistema.

'h IMFORMATID D0 DAG

IMFORMATIYVO

SSTIESLA OF
Arguivos pa UFSM

0 Informative do Departamento de Arquive Geral (DAG)tem o objetive de divulgar a politica de gestio
arquivistica e o funcionamento do sisterna de arquives da UF S e, mais especificamente, dar publicidade a
Resolugdo n 0092012, de 02 de maio de 2012 que nommatiza esse tema no dmbito da universidade.

Seguir para... b

Figura 41 — Tela de apresentacédo da 112 semana do curso

8.9.13 O mbédulo 12 — Ultima semana do curso
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A Ultima semana do curso foi destinada a avaliacédo final de aprendizado e,

também, do curso em relacdo aos conteudos abordados, o desempenho da

instrutora e tutora e a aplicabilidade e resultados do curso (Figura 42).
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De acordo com o referencial de qualidade da SEAD/MEC (2007, p.16), sao
fundamentais contemplar 2 (duas) dimensbées na proposta de avaliacdo de um
projeto de EaD quais sejam: aquela que diz respeito a aprendizagem do aluno e
aquela referente a avaliag&o institucional.

A primeira dimensao esta intimamente ligada ao conhecimento adquirido pelo
aluno e seu desempenho no decorrer do curso e a segunda a qualidade do curso
ofertado e sua aceitagéo pelo grupo.

MODULO 12 — AVALIAGAO PRESENCIAL

Chegamos ao Gttimo Médulo do Curso de Capacitacdo em Gestdo Arquivistica na UFSM, na medalidade a distancia,
utilizande o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem MOODLE.

Este & o momente de vocés avaliarem o aprendizado adquirido €, também, o curso em relacdo aos conteldos
abordados, a plataferma usada e o desempenhe da instrutera e tutora. Opine sugerinde novas aberdagens ao
Curso.

Esperames que possam aprovetar os conhecimentes adquiridos no dia a dia de seu lecal de trabalho.

Contamos com a colaboracdo & o apoio de todos para ampliar  intensificar o processo de implantacdo do Sistema
de Arquivos da UFSH. Sejam multiplicadores das politicas arquivisticas coordenadas pelo Departamento de
Argquive Geral.

Muito obrigada’
Instrutora: Arguivista Rosilaine Zoch Belle

Tutora: Arguivista Maiara de Arruda Nascimento

& QUESTIONARIO DE AVALIACAD FINAL
Esta & a etapa final do Curso de Capacitacdo em Gestde Arguivistica na UFSM e & destinada a avaliagdo do
aprendizado e do curso.

Para conclusdo das atividades vocés responderdo ao questiondrio apresentado em 10 questies que
abordardo os contelddos didaticos referentes aos Modulos de 2 a 11 do Curso.

& consulta ao material de apoio & permitida e a prova final tera duracde de 2 horas (8h30min as 10h30min).
Menhuma questio abordara topicos referentes aos materiais didaticos complementares.

Cada questio vale 1 (um) ponto & vocés tero 2 (duas) tentativas de respostas, sendo que na segunda
perderdo 33,33% do valor. O guestiondrio avaliado com nota maior & o que serd considerado.

Muita atencdo na leitura do enunciado de cada questdo para ndo ocorrer erres de interpretacdo. Algumas
perguntazs podem solicitar as afirmativas corretas e outras as incorretas.

A nota minima estabelecida na prova final & 6 (seis).
Este & o momento de vocés avaliarem o aprendizade adguirido.

Boa prova a todos!

Seguir para... v

Figura 42 — Tela de apresentagao da ultima semana do curso
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a) A avaliacao da aprendizagem

Na avaliacdo da aprendizagem foram apresentadas diferentes atividades, de
acordo com o tema proposto para a semana, que buscaram desenvolver habilidades
e, principalmente, atitudes relacionadas ao dia a dia dos servidores em seus locais
de trabalho, propondo-se a reflexdao e o pensamento critico sobre acdes cotidianas e
rotineiras da gestao arquivistica na instituicao.

Nesse processo de construcdo do conhecimento e avaliacdo do desempenho
do aluno no decorrer do curso foram utilizadas as atividades do tipo: participagdo em
forum de debates, criacdo de glossario, envio de tarefa e questionario. Cada
atividade de avaliagao parcial e final teve valor de 10 (dez) pontos, sendo que as
parciais foram somadas e divididas pelo n® de atividades propostas que foram 9
(nove). O resultado das avaliagdes parciais foi somado a nota de avaliagao final e
dividida por 2 (dois) o que resultou na nota geral atribuida ao aluno.

A avaliagdo final de aprendizagem foi realizada de forma presencial e a
atividade utilizada consistiu em um questionario elaborado com 10 (dez) questdes de
multipla escolha com valor de 1 (um) ponto cada, sendo necessaria obtencédo de

nota minima de 6 (seis).

b) A avaliacao do curso pelos alunos

O NED, para aferir a aceitacao do curso pelos participantes da 12 turma,
procedeu a aplicacao do formulario Avaliacdo de Reacgéao (Anexo C) que consistiu na
atribuicdo de um valor entre 0 (zero) a 10 (dez) para o nivel de satisfacao,
representando a real situacdo de cada item avaliado, sendo que 0 (zero) representa
Nenhuma Satisfacdo e 10 (dez) Muita Satisfacao. O formulario apresenta-se dividido
em 4 (quatro) partes que abordam: 1 — Conteudos, 2- Instrutores, 3- Aplicabilidade e
resultados e 4- Sugestdes e/ou criticas.

O formulario ainda é o mesmo utilizado para avaliar os cursos oferecidos na

modalidade presencial e carece de informagdes mais precisas que avaliem a
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plataforma e a tutoria. Contudo, foi possivel verificar a aceitacdo do curso

desenvolvido pelo grupo concluinte da 12 edicao.

Na avaliagao de reacao foram analisados os niveis de satisfacdo dos usuarios

(servidores técnico-administrativos em educagao) concluintes da 12 turma em

relacdo aos seguintes aspectos:

a)

Conteudos abordados no curso: foram analisados os seguintes quesitos: 1-
selecdo dos conteudos e temas abordados, 2- a adequacédo dos conteudos
aos objetivos do curso, 3- a profundidade dos conteudos trabalhados, 4- a
clareza de linguagem e 5- a atualizagdo do material didatico. Observa-se que
os servidores demonstraram um excelente grau de satisfacdo em relagdo aos
conteudos trabalhados, com atribuicao de valores na avaliacao de reacao que
variaram de 9,43 a 10.

Instrutor: os quesitos analisados foram: 1— o dominio dos conteddos
abordados; 2- a clareza da apresentacdo do conteudo do curso; 3- a
utilizacdo de estratégias de ensino adequadas; 4- a utilizacdo de casos reais
em sala de aula; 5- a habilidade em promover a participacdo grupal; 6- o
esclarecimento de duvidas e questionamento dos alunos; 7- o cumprimento
do programa proposto e 8- a coordenacdo das atividades de forma a
favorecer a aprendizagem. Os valores atribuidos variaram de 9,03 a 9,94,
sendo que o menor para o quesito referente a utilizacdo de estratégias de
ensino adequadas e o maior em relagcdo ao cumprimento do programa o que
também demonstrou um excelente resultado de satisfacdo dos usuarios do

curso.

c) Aplicabilidade dos conhecimentos adquiridos e dos resultados do

curso: foram avaliados os quesitos de: 1 - Assimilagdo dos conteudos
transmitidos; 2- Aplicabilidade dos conteldos do curso para o desempenho
das atividades e 3- Capacidade de disseminagédo dos conteudos transmitidos.
Os valores atribuidos quanto a aplicabilidade e aos resultados do curso
variaram de 8,91 a 8,99. O quesito da aplicabilidade dos contetudos do curso
para o desempenho das atividades correspondeu as expectativas dos alunos
observadas na 1% semana, conforme descrito no item 8.10.1 desta
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dissertacdo, sendo contemplado na avaliagdo de reagdo com grau de
satisfacdo de 8,99. O objetivo do curso em sensibilizar cada integrante para
serem multiplicadores (disseminadores) do processo de gestao arquivistica e
do Sistema de Arquivos da UFSM também foi atingido com indice de
satisfacdo de 8,94 o que significa que os participantes encontram-se aptos a
desempenhar as atividades de arquivo com qualidade, obedecendo as

orientacdes, rotinas e padrdes difundidos durante o curso.

O Curso de Capacitagdo em Gestao Arquivistica na UFSM, ofertado na
modalidade a distancia, utilizando-se do ambiente de EaD da PROGEP, obteve uma
excelente aceitacdo, conforme pode ser observado nos resultados da avaliacao de

reacdo apresentados.

8.10 O perfil dos participantes da 12 edi¢do do curso®

A primeira edicdo (projeto piloto) do Curso de Capacitagdo em Gestao
Arquivistica na UFSM na modalidade de EaD contou com a participacao de 30
servidores técnico-administrativos em educacdo de diferentes unidades
organizacionais da Universidade localizadas nas cidades de Santa Maria, Frederico
Westphalen, Palmeira das Missdes e Silveira Martins. As atividades foram
orientadas por uma instrutora com o apoio de uma tutora, ambas do cargo de
arquivista do quadro de pessoal da UFSM e desempenhando suas funcdées no
Departamento de Arquivo Geral.

Os graficos abaixo representam o numero de inscritos por unidade
organizacional de lotagdo na UFSM (Figura 43) e por localizagao geogréfica (Figura
44).

De maneira geral, o curso contemplou diferentes setores da Universidade,
percebendo-se que, dentre as dez unidades universitarias (centros de ensino) que

A maioria das informacdes utilizadas para constru¢do do perfil usudrio do curso foi obtida na pagina de
Acesso a Informagdo da UFSM, conforme previsto na lei n. 12.527, de 18/11/2011. Disponivel em:
<http://200.18.45.28/sites/informacao/index.php/servidores>
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compdem sua estrutura organizacional, somente o Centro de Educacao Fisica e

Desportos (CEFD) nao teve representacao no curso.

6_ OCAL
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BECCS

OCCSH
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B CESNORS - FW

O CESNORS - PM
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OREITORIA

N INSCRITOS POR_ 7 pESSH
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Figura 43 - Grafico de inscritos no curso por unidade de lotacao na UFSM

Do gréfico representado na Figura 44, observa-se que a grande maioria dos
inscritos (80%) correspondeu ao local de lotagdo na cidade de Santa Maria que é o
nucleo central do campus universitario da UFSM e 20% nas cidades localizadas em
outras regides do Rio Grande do Sul onde funcionam os campus do Centro de
Educacao Superior Norte do RS (CESNORS) situado em Frederico Westphalen e
Palmeira das Missdes e o da Unidade Descentralizada de Educacédo Superior de
Silveira Martins (UDESSM). Dessa forma, o curso ofertado atingiu seu objetivo ao
viabilizar a participacdo de servidores técnico-administrativos em educagcdo de
diferentes localidades, congregando a capacitagcdo profissional em espagos
geograficamente distantes através do uso do ambiente de educacao a distancia da
PROGEP.
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Figura 44 — Gréfico de inscritos no curso por localizagcao geografica

Em relacdo ao tempo de servico na instituicdo (Figura 45), percebe-se que
60% dos inscritos no curso tem até 3 (trés) anos de servigo contados da data de
nomeacao até o inicio do curso. Esses trés primeiros anos correspondem ao periodo
de estagio probatdrio no servico publico e demonstra a iniciativa na aprendizagem
de rotinas administrativas que corroborem a qualificacéo e execucao de servicos na
Universidade. Essa necessidade de obter conhecimento na area arquivistica para
auxiliar nas atividades administrativas do setor foi citado pelos participantes do curso
(47%) como um fator motivador para realiza-lo, como pode ser observado no gréafico
representativo das expectativas iniciais em relagdo ao curso, descrito na subsecao

8.10.1 desta dissertagao.



151

18-

161

14-

1(2) D Até 3 anos de
servigo

B Maisde3 eaté 6
anos de servigo

B Mais de 6 anos de
servigo

NN NN NN NN

N2 DE SERVIDORES POR
TEMPO DE SERVICO NA
UFSM

Figura 45 — Grafico do numero de servidores inscritos no curso por tempo de servigco
na UFSM

No grafico abaixo, Figura 46, observou-se que 70% dos servidores
participantes da 12 turma do curso sao pertencentes a Classe E correspondente aos
técnicos-administrativos em educacado com, no minimo, formacéao superior, e 20% da
Classe D, formagédo no ensino médio, técnico ou profissionalizante e somente 10%

da C, formacéao no ensino fundamental.

25-
20
I CLASSE A
157 B CLASSE B
O CLASSE C
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B CLASSE D
5. I CLASSE E
0-
N2 DE SERVIDORES POR CLASSE

Figura 46 — Gréfico representativo do numero de servidores por classe no PCCTAE
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O grafico da Figura 47 representa o niumero de servidores que concluiram o
curso e obtiveram o direito ao certificado de 60h de participacdo, correspondendo a
73,33% de um total de 30 servidores. Para obtencdo do certificado ficaram
estabelecidos os seguintes requisitos que deveriam ser cumpridos ao longo do
curso: 1 — participacdo em 75% das atividades de avaliagdo parcial a distancia
exibidas semanalmente em cada mddulo, 2 — participagcdo em 2 (dois) encontros
presenciais dos 3 (irés) estabelecidos na programacao do curso e 3- obtencédo de
nota 6 (seis), no minimo, na avaliacao final.

ONe¢ de
servidores
inscritos

E Ne de
servidores
concluintes

N¢ de servidores Inscritos
e Concluintes do Curso

Figura 47 — Gréfico representativo do niumero de servidores concluintes do curso

8.10.1 Expectativas iniciais dos alunos sobre o curso

Durante a primeira semana do curso foi proposto um férum de discusséo para
que os alunos dessem sua opinido inicial sobre o curso e expectativas em relacao
ao seu desenvolvimento na instituigcao.

De forma geral, foram esses os fatores observados que motivaram a
realizacéo do curso:

a. Para auxiliar na execucao de atividades administrativas do setor de trabalho;
b. a facilidade da modalidade de educacao a distancia;
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o

a dificuldade para realizar cursos de capacitacdo ofertados na UFSM pela

modalidade presencial;

d. a flexibilidade de horério para realizagéo do curso;

e. a necessidade de conhecer a gestdo documental na Universidade;

f. a formacdo continuada para conhecimento do universo institucional e para
aperfeicoamento pessoal e profissional;

g. conhecer os documentos que podem ser eliminados e os que devem ser
preservados;

h. o conhecimento de nocbes basicas de arquivo para melhorar o desempenho

em concursos publicos.

O gréfico abaixo (Figura 48) representa as expectativas citadas pelos
participantes da 12 turma.

O Auxiliar nas atividades
administrativas

B Facilidade da Modalidade EaD

ODificuldade para realizar a
capacitacao presencial

B Flexibilidade de horario para
realizacédo do curso

B Conhecer a gestdao documental
na UFSM

OFormacao continuada
(Aperfeicoamento pessoal e
profissional)

B Conhecer os conteudos para
melhorar o desempenho em
concursos publicos

OConhecer os documentos que
podem ser eliminados e os que
devem ser preservados

Expectativas

Figura 48 — Grafico representativo das expectativas iniciais dos alunos em relacao
ao curso
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As expectativas mais citadas foram as relacionadas a atuagéo profissional na
Instituicdo e a facilidade da modalidade EaD para realizagdo de cursos de
capacitacdo, sendo a primeira observada e contemplada no resultado da avaliacéao

de reacao.



CONCLUSOES

A UFSM é um marco na interiorizacdo do ensino superior no Brasil, sendo
uma instituicdo de ensino reconhecida no Pais e internacionalmente. Sua trajetoria e
experiéncia no desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao ao longo de
seus mais de 50 anos constituem um significativo acervo documental que resgata
parte da memoria cultural de Santa Maria, da regido e da Administracdo Publica
Federal.

A pesquisa buscou, por meio da capacitacdo na modalidade de educacao a
distancia e do uso do AVEA Moodle, despertar o interesse dos servidores da
Universidade a participarem ativamente na implantacédo do Sistema de Arquivos € na
preservacao de seu patriménio documental.

Dessa forma, além de integra-los ao Sistema de Arquivos da UFSM; o Curso
de Capacitacdo em Gestao Arquivistica — na modalidade EaD buscou qualificar,
padronizar e disseminar o conhecimento relativo a gestdo arquivistica na Instituicao
e na Administragdo Publica Federal; compreender, melhorar e difundir o trabalho
desenvolvido pela equipe do DAG; de forma continua, atendendo todas as unidades
organizacionais, independente de sua localizacdo geografica; formar uma estratégia
para implementar os arquivos setoriais e sensibilizar os servidores sobre a
importancia dos acervos documentais na defesa de seus direitos de cidadania e
como instrumento de democratizagao da informacao publica e de transparéncia das
acdes governamentais.

Ao longo da trajetéria histérica da EaD no Brasil, diferentes formas de
comunicacao foram utilizadas entre os participantes de cursos oferecidos nesta
modalidade, desde emissoras de radio e TV, de correspondéncia postal, até mais
recentemente, a Internet.

Essa importante rede de processamento, transmissdo e armazenamento de
informacdes passa a conviver no cotidiano da humanidade, proporcionando alto
poder de interacao entre seus usuarios e ofertando uma infinidade de materiais para
utilizacdo em diversas areas do conhecimento.

O avanco significativo na troca de informacdes e na geragdo do conhecimento

ocorrido com o uso das Tecnologias de Informacédo e Comunicagéo trouxe impactos
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significativos no dia a dia das pessoas. Os impactos refletiram na educacgao, que
busca novos caminhos para o ensino e a aprendizagem. A sociedade
contemporanea impoe que os individuos estejam em constante atualizacdo e
desenvolvimento para fazer frente a competitividade e a dindmica do mercado
globalizado.

Nesse contexto, seja em instituicdo publica ou privada, a capacitacdo de
pessoal para o exercicio profissional torna-se fundamental a qualificacdo dos
processos/servigos e deve ser um instrumento motivador na realizagdo de metas
individuais, coletivas e institucionais e na construcdo de uma organizacdo em
constante aprendizagem.

O Moodle apresenta-se como uma plataforma acessivel, simples de usar,
compativel com o0s sistemas operacionais e navegadores mais utilizados,
oferecendo varias ferramentas tecnoldgicas que estimulam a construcédo
colaborativa do conhecimento e a comunicacado entre professores, tutores e alunos
de um curso. Além disso, possibilita ao professor controlar os acessos a plataforma,
monitorar a participacado dos alunos, emitir relatérios e acompanhar o desempenho
individual e coletivo da turma.

A versao disponivel atende com eficacia as necessidades de capacitacéo
profissional a distdncia e deve ser ampliada, a fim de viabilizar a participacado de
servidores técnico-administrativos em educacao lotados em diferentes localizagdes
geograficas, seja no campus universitario, em Santa Maria, ou nas diferentes
unidades organizacionais localizadas fora do eixo central como os prédios de Apoio
Didatico e Comunitario, da antiga Reitoria e Museu Educativo Gama D’Eca e,
também, do CESNORS, campus das cidades de Frederico Westphalen e Palmeira
das Missdes e da UDESSM, em Silveira Martins.

Entretanto, a utilizacdo do Moodle ainda é, para a PROGEP, um desafio. Um
aspecto observado e que precisa ser melhorado refere-se a formacao da equipe
multidisciplinar, pois a PROGEP nao possui pessoal especializado para auxiliar na
elaboracdo e correcao do material didatico e criacdo das midias (videos, video-
aulas, etc) que facilitariam a exposicao dos temas em cada semana. Contudo, pode-
se utilizar a equipe da Multiweb da UFSM para criagdo de video-aulas como uma
alternativa para elaboragao de conteudos didaticos mais atrativos e informativos. Da
mesma forma, falta na composi¢cdo da equipe, pessoal da area de Tecnologia de

Informacado e Comunicacao para auxiliar na customizagdo e operacionalizagdo da
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plataforma, pois esta atividade estd sendo desempenhada por 1 (um) servidor do
NED/PROGEP na intencdo de viabilizar a modalidade EaD na capacitacdo de
servidores na UFSM.

O formulario de Avaliacdo de Reacao também precisa ser revisto, adaptando-
o0 a modalidade EaD com informacgdes sobre a plataforma Moodle e a tutoria.

Apesar disso, 0 curso alcancou seus objetivos e oferecerda novas turmas no
préximo ano, atendendo as sugestdes e criticas dos alunos que participaram do
projeto piloto. No Moodle um fator facilitador é a possibilidade de criar uma nova
edigcdo com todos os recursos didaticos existentes atualmente, sem as intervencées
e contribuicdes postadas pelos alunos da turma predecessora. Portanto, é possivel
evitar o retrabalho do professor/instrutor, o qual se dedica a implantar as melhorias
sugeridas durante o curso e na avaliacdo de reacéo.

Dessa forma, a implementacdo de politicas de capacitacdo profissional a
distancia apresentou-se como uma ferramenta estratégica eficaz a implantacao do
sistema de arquivos da UFSM e o Ambiente de EaD da PROGEP, que utiliza o
Moodle, serviu como um ambiente de interagcdo cooperativa entre os servidores
técnico-administrativos em educacgéo e o Departamento de Arquivo Geral.

O servidor, ao final do curso, teve a sua disposicdo um manual basico para
orientacdo de atividades de gestao arquivistica na UFSM, contendo uma série de
informacdes relativas a classificacdo, ordenacdo, arquivamento, avaliacao,
eliminagdo e preservagdo de documentos, dentre outros temas importantes ao
desenvolvimento do Sistema de Arquivos, a padronizacdo de atividades nos
arquivos correntes e intermediarios e a implementacao dos Arquivos Setoriais.

A pesquisa contribuiu, também, na reflexdo acerca da modalidade de
educacao a distdncia e de AVEA como elemento de suporte a capacitacao
profissional na instituicdo, subsidiando o desenvolvimento em outras areas na
UFSM, além de servir de modelo a execucdo em diversas instituicoes,
especialmente nas integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do
Ministério da Educacao (SubSIGA/MEC), como forma de desenvolvimento de seu
quadro de pessoal nos temas relacionados a gestao arquivistica e a preservacao do
patriménio documental do Pais.

A implantacdo do projeto piloto do Curso de Capacitacdo em Gestao
Arquivistica na plataforma Moodle da PROGEP, a experimentacao frente a realidade
cotidiana dos servidores da UFSM, a participacdo efetiva dos alunos (servidores
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técnico-administrativos em educacéo) nas discussées e nas atividades propostas
durante a realizagdo do curso e o resultado da avaliagdo de reagao ao final do curso
evidenciaram que este AVEA atende aos objetivos do Departamento de Arquivo
Geral, na melhoria do processo de implantacdao do Sistema de Arquivos e, ao
mesmo tempo, da PROGEP em promover cada vez mais a capacitacdo e
qualificacao de seu quadro de servidores em outras areas do conhecimento.

Os estudos desenvolvidos e os resultados obtidos demonstraram a viabilidade
de oferecimento de cursos de capacitacdo a distancia direcionado aos servidores
envolvidos na gestao de documentos institucionais como uma ferramenta inovadora
de atualizacao profissional permanente na Instituicdo, corroborando no processo de
mudanca e de sensibilizacdo de servidores quanto a importancia dos acervos
documentais criados e acumulados no dia a dia da instituicao.

Nesse sentido, a capacitacdo em gestdo arquivistica na modalidade EaD é
uma acgao favorecedora a preservacao do patriménio arquivistico da UFSM, parcela
fundamental na formagdo da meméria educacional e cientifica do Pais, promovendo
ao mesmo tempo a difusdo das politicas arquivisticas e a salvaguarda do patrimbnio

cultural brasileiro.
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Anexo A — Formulario para Levantamento das Necessidades de Capacitacao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
COORDENADORIA DE INGRESSO E APERFEICOAMENTO
NUCLEO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE CAPACITACAO

O Levantamento de Necessidades de Capacitacdo (LNC) é um instrumento de gestao
que balizard o planejamento das agdes que visam a capacitacdo e o aperfeicoamento dos
servidores docentes e técnicos administrativos da Universidade Federal de Santa Maria.

Este instrumento tem como objetivo subsidiar a elabora¢do do Programa Transformar
desenvolvido pela Pr6-Reitoria de Recursos Humanos.

Seu preenchimento é imprescindivel para delinear agdes que possam viabilizar o
possivel atendimento as demandas de capacitacao dos servidores.

O instrumento devera ser preenchido atribuindo valores entre 1 e 5, conforme a
importancia, sendo:

1 = nenhuma importancia
2 = pouca importancia

3 = indiferente

4 = importante

5 = extrema importancia.

Orientacoes:

1 - Caso ndo apareca a tela de confirmacdo das respostas role a tela e procure por itens
obrigatdrios que tenha esquecido de responder.

2 - Voce receberd ao final de cada drea a confirmacao de suas respostas e a op¢ao de voltar e
responder novamente.

2. SOLICTACOES DE CAPACITACAO (Cursos que nio sejam de educaciio formal)

Areas Temas dos Cursos/eventos 1/12/3(4|5
1. Gestdo de 1.1 Relacdes Interpessoais, Humanas e de Trabalho
Pessoas 1.2 Motivagao
(processos 1.3 Qualidade no Atendimento
comportamentais, | 1.4 Avaliacdo de Desempenho
gerenciais e 1.5 Lideranca e Desenvolvimento de Equipes
técnicos) 1.6 Empreendedorismo (Criatividade, Efic4cia e Inovagao)

1.7 Subsistemas de Administracdo de Pessoal

1.8 Sistemas e Rotinas de Trabalho em Gestao

1.9 Administrag@o Puablica (Legislagdo, Plano de
Carreira, Etica o)

1.10 Legislacdo (RJU e Legislacio Complementar)

Outros (ESPeCIfiqUE) ...cocveevueruiriiiiieniiiieeieeieeeereeeceeenneennees
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2. Educacio 2.1 Educacdo a Distancia (EaD)
2.2 Formagao de Multiplicadores
2.3 Inclusdo e Acessibilidade (Braille, Libras...)
2.4 Metodologia da Pesquisa
2.5 Sustentabilidade: aspectos econdmicos, sociais, culturais e
ambientais
2.6 Educacdo Ambiental
2.7 Formagdo Pedagégica (Projeto Pedagdgico Institucional-
PPI)
Outros (ESPeCIfiqUE) ...ccceeeveereeriiiiiiiieie e
3. Direito e 3.1 Nogdes de Direito na Administracio Ptblica
Justica 3.2 Direito Administrativo
3.3 Processo Administrativo, Sindicancia e Inquérito
3.4 Técnicas de Interrogatério e Producdo de Provas
Outros (ESPeCifiqUe) .......cevervueenierierienieie ettt
4. Gestdo da 4.1 Biblioteconomia
Informacao e 4.2 Gestdo de Documentos Digitais
Comunicagdo 4.3 Gestdo de Arquivos

4.4 Gestao do Patrimonio Histérico e Cultural

4.5 Producéo Cultural

4.6 Cerimonial e Protocolo

4.7 Comunicacao

4.8 Sonoplastia

4.9 Secretariado

4.10 Sistemas e Rotinas de Trabalho Administrativo

Outros (ESPecifiqUe) .....cccveevueeerieeriieeniienieeeie et

5. Ciéncia e
Tecnologia

5.1 Biotecnologia
5.2 Tecnologia da Informagao
5.3 Pesquisa Cientifica e Tecnoldgica

Outros (ESPecifiqUe) ....coovevvueeerieeriieenieeieeee ettt

6. Planejamento

6.1 Elaboracdo e Execucao de Projetos

6.2 Planejamento Estratégico

6.3 Ferramentas da Qualidade e Indicadores de Desempenho
6.4 Processos de Mudancga Organizacional

Outros (ESPeCIfiqUe) .......ceveereeruerieeiieieeieeeee e

7. Economia,
Orcamento e
Financas

7.1 Sistemas e Rotinas de Trabalho em Finangas
7.2 Planejamento e Execu¢ao Orcamentdria
7.3 Planejamento e Execugao Contabil

Outros (ESPeCIfiqUe) .....c.eeveeruerrieiriieiieieeeeeee e

8. Logistica

8.1 Licitacao e Contratos
8.2 Gestdo de Materiais
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8.3 Gestao do Patrimonio
8.4 Gestido de Convénios
Outros (ESPeCIfiqUE) ....ccueevueeniieriieriieiiieiienitestesee st

9. Saude,
Seguranca no
trabalho e
qualidade de vida

9.1 Gestao Hospitalar

9.2 Sistemas de Satude

9.3 Satide Coletiva

9.4 Saude Mental

9.5 Tecnologia de Alimentos

9.6 Nutricdo Hospitalar

9.7 Técnicas Anatomicas

9.8 Humanizacio

9.9 Atualizacdo em Hemoterapia
9.10 Andlises Clinicas

9.11 Biosseguranga em Laboratérios
9.12 Controle de Infeccao Hospitalar
9.13 Urgéncia, Emergéncia e Trauma
9.14 Atualizagdo em Enfermagem
9.15 Ergonomia

9.16 Seguranca no Trabalho e prevengao de acidentes (uso
de EPI e EPC)

9.17 Prevencdo e Combate de Incéndios, planos de emergéncia
9.18 Primeiros socorros

9.19 Ginéstica Laboral

9.20 Educacdo alimentar e nutricional

Outros (especifiqUe) .......cccceereerieriienienienieee e

10. Agropecudria
e Meio ambiente

10.1 Engenharia Agricola

10.2 Produgdo Vegetal

10.3 Produc¢do de Sementes e Mudas
10.4 Fruticultura

10.5 Floricultura e Paisagismo

10.6 Horticultura

10.7 Recursos Hidricos

10.8 Gestdo do meio ambiente

10.9 Tratamento do solo e irrigacao
10.10 Veterindria

10.11 Zootecnia

10.12 Riscos ambientais

Outros (ESPeCIfiqUe) .....c.eeveerieerieiiieieeieeee e

11. Informatica —
aplicativos,
sistemas internos,
programacado,
tecnologia da
informacao e
sistemas de
governo

11.1 Académico

11.2 Recursos Humanos

11.3 Orgamento

11.4 Compras, Material e Patrimdnio

11.5 Controle Financeiro e Auditoria

11.6 Processos e Tramitacao

11.7 Portal do Professor

11.8 Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas — SEER
11.9 Mediagao tecnoldgica: objetos e ambientes de ensino e
aprendizagem

11.10 Coleta Capes

11.11 Curriculo Lattes
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11.12 Sistemas de Gestao e indicadores
externos (SINAES, CENSO)
11.13 Ambiente operacional
11.14 Editor de texto
11.15Planilha eletrénica
11.16 Power Point

11.17 Access

11.18 Internet

11.19 Computagdo Grafica
11.20 Corel Draw, Photoshop
11.21 HTML, Web Designer

Outros (ESPeCifiqUe) ....ceoveerureeriieriiierieeie et

12. Linguas

12.1 Lingua Portuguesa e Redacao Oficial
12.2 Inglés

12.3 Espanhol

12.4 Italiano

Outros (eSPeCifiqUe) .......cevereerveeerieiiinieeeeeee e

13. Outras Areas,
cite-as:

Outros Cursos (ESPECIfiqUE) .....cocvereerurrrieeiirieeieeeeeeenee e

14. EaD

14.1 Vocé considera importante a oferta de agdes de
capacitacdo na modalidade EaD?

Quais temas poderiam ser abordados nesta modalidade? ...........
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Anexo B - Formulario de autorizacao para ministrar cursos ou eventos

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE INGRESSO, MOBILIDADE E DESENVOLVIMENTO
NUCLEO DE EDUCAGAO E DESENVOLVIMENTO

AUTORIZAGAO PARA MINISTRAR CURSOS OU EVENTOS

Autorizo o(a) servidor(a) J

Matricula SIAPE n° ‘:a participar como ministrante do curso abaixo relacionado,

visando a capacitagio de servidores da UFSM:

NOME DO CURSO: |
PERIODO PREVISTO PARA A REALIZACAO:
HORARIO DAS'AiJLAé:: ‘ '

De acordo com o artigo 8° do Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007, as horas
trabalhadas em atividades inerentes a cursos, quando desempenhadas durante a jornada de
trabalho, deverdo ser compensadas. Conforme a Resolugdo 05/2012 da UFSM, o “servidor
que ndo cumprir a carga horaria mensal e ndo tiver os atrasos, as saidas antecipadas ou as
faltas abonadas pela chefia imediata terd o prazo até o més subsequente a ocorréncia para a
sua regularizacdo, sendo que, passado este prazo sem a compensagdo, haverd corte
proporcional da remuneragio”.

Estou ciente que o controle da carga hordria mensal do instrutor devera ser
realizado pela chefia imediata do mesmo e que as horas ministradas no curso, quando
em horario de expediente do servidor, deverio ser compensadas.

Declaro, outrossim, que a carga horiria referente as atividades de elaboragiio de

material didatico serao realizadas fora do horario de expediente.

Data: / /

Visto e carimbo da chefia imediata Ciéncia e carimbo do servidor ministrante
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Anexo C - Formulario de avaliacao de reacao para cursos e treinamentos

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE INGRESSO, MOBILIDADE E DESENVOLVIMENTO
NUCLEO DE EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO

AVALIACAO DE REACAO

Prezado participante:

Solicitamos sua colaboracdo no preenchimento deste instrumento de Avaliagdo, pois sua
opinido, critica e/ou sugestdo contribui para o aperfeicoamento dos nossos treinamentos/cursos.

TREINAMENTO/CURSO:
PERIODO:
INSTRUTOR(ES):

INSTRUCOES:

Atribua um valor de 0 a 10, inserindo na coluna “Nivel de Satisfacdo” o nimero que representa a real
situagdo de cada item avaliado, sendo que 0 representa Nenhuma Satisfacdo e 10 Muita Satisfacdo:

Nivel de

1.CONTEUDO Satisfacao

1.1. A sele¢@o do contetido e temas abordados

1.2. A adequag@o dos contetidos e aos objetivos do curso

1.3. A profundidade dos conteudos trabalhados

1.4. Clareza da linguagem utilizada no material didatico

1.5. Atualizacio do material did4tico no Curso

Nivel de
2.INSTRUTOR(ES): Satisfacao

2.1. Dominio dos conteudos abordados

2.2. Clareza da apresentagdo dos conteudos do curso

2.3. Utilizacdo de estratégias de ensino adequadas aos conteidos abordados (trabalhos em
grupo, simulacdes, vivéncias debates, exercicios)

2.4. Utilizag@o de casos reais nas atividades em sala de aula

2.5. Habilidade em promover a participagdo grupal

2.6. Esclarecimento de duvidas e questionamento dos alunos

2.7. Cumprimento do programa proposto para o curso

2.8. Coordenacido das atividades de forma a favorecer a aprendizagem

3. APLICABILIDADE E RESULTADOS Nivel de
Satisfacao

3.1. Assimilagdo dos contetddos transmitidos no curso

3.2. Aplicabilidade dos contetidos do curso para o desempenho das atividades

3.3. Capacidade de disseminagdo imediata dos contetidos transmitidos no curso
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4. SUGESTOES E/OU CRITICAS:
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APENDICES
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APENDICE A - Curso de Capacitacio em Gestdao Arquivistica na UFSM -
modalidade de EaD



