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RESUMO

Monografia de Especializagao
Curso de Pos-Graduagéo — Lato sensu —Gestdao em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria
Universidade Aberta do Brasil

ESTUDO DE UM AMBIENTE VIRTUAL DE ENSINO-APRENDIZAGEM
PARA CAPACITACAO DE RECURSOS HUMANOS EM GESTAO
ARQUIVISTICA NA UFSM
AUTORA: ROSILAINE ZOCH BELLO

ORIENTADORA: DENISE MOLON CASTANHO
Data e Local da Defesa: Sdo Joao do Polésine, 21 de novembro de 2009.

Este estudo teve como principal objetivo investigar uma proposta de
capacitacao de recursos humanos na area arquivistica para a UFSM, utilizando-se
como ferramenta tecnol6gica um Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizado (AVEA). A
pesquisa foi classificada como aplicada com abordagem qualitativa porque objetiva
adquirir conhecimento sobre AVEA, mais especificamente o Moodle, para subsidiar
a proposicdo do curso. Para tanto, utilizou-se das técnicas e instrumentos da
pesquisa bibliografica para leitura, andlise e interpretagcdo de materiais ja publicados
em livros, artigos cientificos, dissertacoes e teses e em sites da Internet. As idéias
de diferentes autores e o referencial de educacéo superior a distancia no Brasil
elaborado pela Secretaria de Educagdo a Distancia do Ministério da Educagao
possibilitaram o planejamento e construcdo de um curso na modalidade a distancia,
utilizando-se a plataforma Moodle. Esta plataforma encontra-se em pleno
funcionamento na Universidade no desenvolvimento de cursos de graduacao e pés-
graduacao e os estudos demonstraram a viabilidade de oferecimento de cursos de
capacitacao direcionado aos servidores envolvidos na producao, uso e arquivamento
de documentos institucionais o que promove agdes favorecedoras a implantacéo do
Sistema de Arquivos da UFSM.

Palavras-chave: ambiente virtual de ensino-aprendizado; capacitacdo de recursos
humanos e gestao arquivistica.



ABSTRACT

Monograph
Graduation Course — Lato sensu — Records Management
Universidade Federal de Santa Maria
Brazilian Open University

A STUDY OF A VIRTUAL TEACHING AND LEARNING
ENVIRONMENT APPLIED TO THE TRAINING OF HUMAN
RESOURCES IN RECORDS MANAGEMENT AT UFSM
AUTHOR: ROSILAINE ZOCH BELLO

ADVISER: DENISE MOLON CASTANHO
Defense Place and Date: So Jodo do Polésine, november 21, 2009.

This study aimed at investigating a proposal of human resources training in
records management at Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), using as
technological tool a Virtual Environment for Teaching and Learning (AVEA in
Portuguese). The research was classified as applied with a qualitative approach
because it focuses on the acquisition of knowledge about the AVEA, specifically
about the Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) to
subsidize the course proposition. To do so, we use the techniques and instruments
for bibliographic research to the reading, analysis and interpretation of the material
already published in books, theses and dissertations, scientific articles and, at
specialized internet sites. The ideas vary from author to author and the referential for
a Distance Higher Education in Brazil which was elaborated by the Distance
Education Secretary from the Ministry of Education made it possible to plan and to
implement a Distance Course using the Moodle platform. This platform is being used
at UFSM in the development of under-graduation and graduation distance courses
and, the studies carried out demonstrate the feasibility of offering training courses to
the University staff that is involved in the production, use and management of
institutional documents, thus promoting favorable actions towards the implementation
of a File System for UFSM.

Key words: teaching and learning virtual environment; training of human resources;
documents’ records management
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1 INTRODUCAO

No Brasil, 0 uso dos computadores e da Rede Mundial de Computadores,
como instrumento didatico-pedagdgico, intensificou-se a partir da década de 1980 e
inicio de 1990 em virtude da implantacéo de projetos de informatizagdo no Pais e da
difus&o das linguas estrangeiras (ALVES, 1994).

O avanco da tecnologia da informacdo € 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,
conseqglentemente, de novas alternativas para o Ensino a Distancia (EaD).

Nesse sentido, o desafio maior é incorporar os avancos tecnoldgicos as
atividades de educacao, oferecendo, ao mesmo tempo, uma formagao académica e
profissional de qualidade adequada ao momento atual.

A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) possui uma larga experiéncia
em EaD no oferecimento de cursos de graduagao e pds-graduagao o que reforga o
desenvolvimento dessa pesquisa.

Essa pesquisa aborda a utilizagdo de um Ambiente Virtual de Ensino-
Aprendizagem (AVEA), mais especificamente o Modular Object Oriented Dynamic
Learning Environment (Moodle), na capacitacdo profissional de servidores técnico-
administrativos da UFSM para conhecimento e execucao de atividades de gestao
arquivistica.

A UFSM é um marco do ensino superior no interior do Brasil e, como tal, tem
o dever de promover e preservar sua histéria as geragdes futuras. O grande
potencial informacional que caracteriza a instituicao na atualidade demonstra um
forte apelo a cidadania e ao bem estar social. Um sistema de arquivos ndo pode
ficar a margem das fungdes sociais; portanto, deve garantir o direito de acesso a
informacédo a todos que dela precisarem, respeitando-se as restricoes legais.

Assim, utilizando-se das ferramentas tecnoldgicas, a pesquisa buscou
alternativas para construgdo de um ambiente na modalidade a distancia, visando
estreitar a comunicacdo entre os diversos arquivos que compdem a Rede de

Arquivos Setoriais da Instituicdo e o Departamento de Arquivo Geral (DAG). A
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plataforma Moodle agira como instrumento facilitador e difusor da implantagdo do
Sistema de Arquivos, promovendo a mobilizacdo e conscientizagdo sobre as
questdes relacionadas a gestédo arquivistica no ambito institucional.

Nesse contexto, essa monografia estd organizada em capitulos assim
definidos.

No capitulo 1 consta a introducéo, detalhando o tema e o problema, além dos
objetivos e da justificativa, relacionando de forma sucinta, as partes constituintes do
trabalho.

No capitulo 2 apresenta-se um breve histérico da UFSM, do Centro de
Ciéncias Naturais e Exatas (CCNE), unidade universitaria que atualmente apédia o
projeto piloto de implementacdo da Rede de Arquivos Setoriais, explana-se sobre o
Sistema de Arquivos da Universidade (SIARQ/UFSM), sobre o DAG, o6rgéao
suplementar central responsavel pela coordenacdo do SIARQ/UFSM e sobre as
politicas arquivisticas que viabilizaram a criagdo do Arquivo Setorial do CCNE.
Contextualizam-se, também, as politicas de capacitacdo de pessoal desenvolvidas
pela Pré-Reitoria de Recursos Humanos (PRRH), mais especificamente, pelo Nucleo
de Educacéao e Desenvolvimento da Coordenadoria de Ingresso e Aperfeicoamento
e a EaD na UFSM.

No capitulo 3 apresenta-se a gestdo arquivistica no ambiente virtual, sendo
constituido de um breve relato da evolugcdo da Educacado a Distancia no Brasil, a
definicdo e a visdo de alguns autores sobre essa modalidade de ensino e as
orientagdes da Secretaria de Educacdo a Distancia do Ministério da Educagao
(SEED/MEC) acerca do desenvolvimento e implantagéo de cursos de EaD em nivel
superior. O capitulo contem, também, alguns Ambientes Virtuais de Ensino-
Aprendizagem utilizados no Brasil, finalizando com a apresentagcdo do Moodle,
plataforma objeto principal dessa pesquisa. No subitem dedicado ao Moodle
descreve-se mais detalhadamente esse AVEA com o objetivo de obter subsidios
tedricos a construgdo de um curso de capacitagao a distancia na area arquivistica
direcionada aos servidores técnico-administrativos da UFSM.

No capitulo 4 apresenta-se a metodologia utilizada para desenvolvimento da
pesquisa, no capitulo 5 os resultados obtidos e nas consideragbes finais as
conclusées e recomendagdes para viabilizacdo de um curso de capacitacao

utilizando a plataforma Moodle.
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1.1 A escolha do tema e o problema

Essa pesquisa teve origem na necessidade de aperfeicoar o processo de
gestdo arquivistica e a difusdo de informagbes entre os diversos segmentos
produtores de documentos e pertencentes a estrutura organizacional da UFSM, aqui
denominados Arquivos Setoriais, e 0 DAG, érgao gerenciador do SIARQ/UFSM.

O crescimento institucional ocorrido nos ultimos tempos, especialmente a
partir da implantagdo do Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e
Expansao das Universidades Federais (REUNI) em 2007 pelo Governo Federal,
provocou o0 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.

As condicbes atuais, que caracterizam o desenvolvimento do Sistema de
Arquivos, provocam o aparecimento de uma nova postura que requer alternativas
mais complexas focadas na constituicdo de arquivos integrados e articulados na
busca da qualificacdo dos servigos arquivisticos, da padronizacao de atividades € na
preservacao e difusdo de informacdes arquivisticas auténticas, fidedignas e integras.

A experiéncia pessoal da autora com a plataforma Moodle durante a
realizacdo do Curso de P6s-Graduagéao - Lato Sensu Gestao em Arquivos despertou
o0 interesse na realizacdo dessa pesquisa.

O tema versa sobre a capacitacdo de recursos humanos na area de gestao
arquivistica utilizando-se da modalidade a distancia para disseminagao e integracao
harmonica do SIARQ/UFSM.

No Brasil surgiram as primeiras experiéncias em EaD utilizando-se como
instrumento as emissoras de radio e os cursos por correspondéncias. Nas décadas
de 1960-70 as emissoras de TV sdo integradas a essa modalidade de educagéo em
diversos estados (NUNES, 2003).

A EaD, a partir da década de 1990, como resultado da expanséo e uso das
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdao (TIC’s), passa por um processo de
transformagédo. Esse avango teve como consequiéncia a intensificagdo no uso da
internet e a criacao de diversos AVEA que possibilitaram a melhoria na comunicagao

entre professor/aluno, dentre eles o Moodle.
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Assim, pretende-se contribuir na organizacdo de um AVEA, baseado na
plataforma Moodle, para capacitacao a distancia de servidores da UFSM, buscando
integrar os servidores técnico-administrativos no SIARQ por meio da disseminacao
de conhecimento relativo a gestdo arquivistica que é fundamental para
compreensao, melhoria e difusdo do trabalho desenvolvido pela equipe técnica do
DAG.

Neste sentido, a pesquisa visa responder ao seguinte questionamento: Como
desenvolver uma proposta de capacitacdo de recursos humanos na area
arquivistica na modalidade a distancia na UFSM?

O problema de pesquisa nos remete aos objetivos do estudo, descritos a

seguir.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo geral

- Investigar uma proposta de capacitacao de recursos humanos num AVEA na

area arquivistica para a UFSM.

1.2.2 Objetivos especificos

- Contextualizar a instituicdo universitaria, o sistema de arquivos da UFSM,
assim como os pressupostos e fundamentos da gestao arquivistica de documentos;

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

- analisar o Moodle como plataforma para desenvolvimento de proposta para
capacitacao de servidores a distancia;

- propor a capacitagdo de recursos humanos na area arquivistica na

modalidade a distancia.
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1.3 Justificativa

Atualmente, esta em grande expansao a utilizagdo de AVEA em instituicdes
de ensino fundamental, médio, tecnolégico e superior e em diversas empresas
brasileiras com o objetivo de possibilitar o acesso ao ensino através da Rede
Mundial de Computadores e de capacitar pessoal para o exercicio profissional em
variadas areas.

O uso das Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo 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 educacao a distancia é
a plataforma Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment).

O Moodle foi desenvolvido pelo Australiano Martin Dougiamas, sendo uma
plataforma caracterizada por ser um Software Livre com capacidade para instalacao
e modificagdo por pessoa qualificada ou instituicdo interessada, adequando-se as
necessidades de seus usuarios (FERNANDES, 2008).

A plataforma Moodle esta em pleno funcionamento na Universidade Federal
de Santa Maria, sendo, atualmente, utilizada em 9 (nove) Cursos de Graduacéo e
em 4 (quatro) Cursos de Especializacdo Lato Sensu, totalizando 3.035 (trés mil e
trinta e cinco) alunos matriculados no 1° semestre de 2009 nos cursos oferecidos
por meio do Programa Universidade Aberta do Brasil em diferentes pélos localizados
nos estados do RS, PR, SP, CE e TO'

O gerenciamento das atividades de Educacdo a Distancia na UFSM é
realizado pela Coordenadoria de Educagéo a Distancia, subordinada a Pro-Reitoria
de Graduagéo.

A Coordenadoria é constituida por uma equipe multidisciplinar responsavel
pela producdo de material instrucional, pelo desenvolvimento tecnologico e pela

capacitacao de pessoal.

' Fonte: Portal de Educacdo a Distancia da UFSM. Disponivel em: http:/www.ufsm.br/ead/ e folder
UFSM em numeros 2009, elaborado pela Coordenadoria de Planejamento Informacional da Pro-
Reitoria de Planejamento, edi¢cdo Set 2009.
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Dessa forma, entende-se que a Universidade, por meio das iniciativas ja
referenciadas, tem cada vez mais potencializado o uso do Moodle, instigando idéias
relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de atividades na modalidade a
distancia voltadas a capacitacdo de recursos humanos na éarea de gestdo
arquivistica.

Além disso, a instituicAo possui em sua estrutura organizacional a
Coordenadoria de Ingresso e Aperfeicoamento, subordinada a Pro-Reitoria de
Recursos Humanos, que, dentre outras atividades, tem sob sua responsabilidade o
planejamento de agbes voltadas a capacitacdo e a qualificagdo de pessoal, o que
vem corroborar ao desenvolvimento da pesquisa.

A criagdo de um curso de capacitacdo a distdncia constitui uma acao
inovadora na Universidade, possibilita de forma interativa e dindmica a difusdo do
Sistema de Arquivos da UFSM, beneficia a implementacdo da Rede de Arquivos
Setoriais, viabilizando movimentos favorecedores a organizagao e a preservagao da
memoria institucional.

Nesse sentido, por meio dessa pesquisa, buscou subsidios tedricos para a
construcao de uma metodologia de trabalho para capacitacdo de servidores técnico-
administrativos da UFSM na area de gestao arquivistica, utilizando-se como modelo
de AVEA a plataforma Moodle.

A escolha do Moodle foi definida por apresentar uma plataforma baseada em
Software Livre, passivel de adaptacdo aos interesses de seus usuarios, por nao
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 Pds-Graduacao Lato
Sensu Gestao em Arquivos, em nivel de especializagéo.

Portanto, a pesquisa buscou subsidiar a concretizagédo de objetivo do Plano
de Gestdo 2006-2009 da UFSM, na area de Administracdo e Planejamento quanto a
implementacao de uma politica de gestdo documental por meio da implementacao
da Rede de Arquivos Setoriais.



2 A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

2.1 Historico e estrutura organizacional da UFSM?

A Universidade Federal de Santa Maria/UFSM, idealizada e fundada pelo
Prof. Dr. José Mariano da Rocha Filho, foi criada oficialmente pela Lei n. 3.834-C, de
14 de dezembro de 1960, com a denominacdo de Universidade de Santa Maria,
sendo instalada solenemente em 18 de marco de 1961.

Apesar do ano de 1960 ser considerado 0 marco de sua criacdo, documentos
importantes da histéria politica e administrativa da Universidade remontam de 1931
quando a instituigdo funcionava com o sistema de faculdades, representada
primeiramente pela antiga Faculdade de Farmacia e Odontologia e, mais tarde, pela
Faculdade de Medicina (1954).

A UFSM é uma Instituicdo Federal de Ensino Superior, constituida como
Autarquia Especial vinculada ao Ministério da Educagéo.

A atual estrutura determinada pelo Estatuto da Universidade, aprovado pela
Portaria Ministerial n°. 801, de 27 de abril de 2001, e publicado no Diario Oficial da
Unidao em 30 de abril do mesmo ano, estabelece a constituicao de oito Unidades
Universitarias: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro de Ciéncias Rurais,
Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Educacao, Centro de Ciéncias Sociais e
Humanas, Centro de Tecnologia, Centro de Artes e Letras e Centro de Educacao
Fisica e Desportos, além de trés Escolas de Ensino Médio e Tecnoldgico: Colégio
Politécnico da Universidade Federal de Santa Maria, Colégio Agricola de Frederico
Westphalen e o Colégio Técnico Industrial de Santa Maria.

Em 20 de julho de 2005, o Conselho Universitario aprovou a criagdo do
Centro de Educagao Superior Norte do RS (CESNORS), passando a UFSM a contar
com nove Unidades Universitarias.

No ano de 2008, a Unidade Descentralizada de Educagéo Superior de Silveira
Martins (UDESSM) passou a integrar a Universidade, resultado da implantagdo do
REUNI, onde funciona 4 (quatro) cursos de graduacao.

2 Disponivel em: <http://www.ufsm.br/>.
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A UFSM esta localizada no centro geografico do estado do Rio Grande do
Sul, na cidade de Santa Maria.

O contingente educacional da UFSM é de 18.489 alunos (1° semestre de
2009) em cursos permanentes, distribuidos entre os trés niveis de ensino, dos quais
13.322 sdo do ensino de Graduagao, 2.261 do ensino de Pds-Graduagao e 2.906 do
ensino Médio e Tecnoldgico. O corpo docente é composto de 1.242 professores do
quadro efetivo (Graduagéo, Pés-Graduagcao e Ensino Médio e Tecnolégico) e 202
professores de contrato temporario; e o quadro de pessoal técnico-administrativo €
composto por 2.642 servidores (dezembro de 2008).3

2.2 O Centro de Ciéncias Naturais e Exatas

2.2.1 Histérico e estrutura organizacional do Centro*

O Centro de Ciéncias Naturais e Exatas foi criado a partir da publicacdo no
Diario Oficial, de 12 de Fevereiro de 1970, do Decreto n. 66.191, que aprovou o
Plano de Reestruturacao da Universidade Federal de Santa Maria.

Primeiramente o Centro era denominado Centro de Estudos Basicos e,
abrangia as &reas de ciéncias naturais e exatas, de ciéncias bioticas, de ciéncias
sociais e de humanidades, constituindo-se de onze departamentos e seis
coordenagdes.

Em 30 de julho de 1978, pela Resolugao n. 11/78-Reitor, o Centro de Estudos
Béasicos passou por um processo de reestruturagéo interna, recebendo o nome de
Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, denominagao que assume até os dias atuais.

Atualmente o Centro é constituido de seis departamentos: Departamento de
Biologia, Departamento de Estatistica, Departamento de Fisica, Departamento de
Geociéncias, Departamento de Matematica e Departamento de Quimica,
funcionando os seguintes cursos de graduagdo: Biologia, Geografia, Fisica,

Matematica, Meteorologia, Quimica, Quimica Industrial. Ha também sete programas

® Fonte: Folder UFSM em nlmeros 2009, elaborado pela Coordenadoria de Planejamento
Informacional da Pro6-Reitoria de Planejamento, edigao Set 2009.
4 Disponivel em: <http://www.ufsm.br/ccne>.
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de po6s-graduacao relacionados com cada curso. Possui 05 6rgaos de apoio, além
de 03 6rgaos suplementares que o ligam com a comunidade: Ciéncia Viva, Jardim
Botanico e Nucleo Antartico (ANEXO A).

2.3 O Sistema de arquivos e a atuacdo do Departamento de Arquivo Geral®

As primeiras tentativas de estabelecer procedimentos de gestdo documental
na UFSM datam de 1979 quando da criagdo do Servico de Microfiimagem,
subordinado a Pré-Reitoria de Administracdo, destinado ao planejamento e
execucao da microfilmagem dos documentos institucionais. No ano de 1980, com o
objetivo de auxiliar na implantacdo do Servico de Microfimagem é criada a
Comissao Permanente de Analise e Selecdo de Documentos, sendo reestruturada
em 1988, passando a denominacao de Comissao de Avaliacdo de Documentos.

O Sistema de Arquivos da UFSM comecou a ser delineado em 1988 com a
designacao 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 e tinha sob sua responsabilidade a fungcao de diagnosticar a
realidade dos arquivos e estabelecer politicas arquivisticas para a instituicao. O
diagnéstico resultou na elaboracdo do Projeto de Implantacdo do Sistema de
Arquivos da UFSM, sendo aprovado em 17 de janeiro de 1990, na 4382 Sessao do
Conselho Universitério.

A aprovagdo do projeto possibilitou a transformacdo e reestruturagdo da
Divisdo de Servicos Auxiliares em Divisdo de Arquivo-Geral, constituindo-se pela
Resolucao do Reitor n. 0006/90 (ANEXO B) numa subunidade caracterizada como
6rgdo executivo da Administragdo Superior, vinculada a Pré-Reitoria de
Administragéo.

Dessa forma, o trabalho proposto pela equipe permitiu o desenvolvimento de
diversas acoes visando a gestao da informacao arquivistica no ambito institucional e
representou uma mudang¢a de mentalidade com relagdo a concepgdo de arquivo,

pois passou a existir efetivamente na estrutura organizacional, despertando o

° Disponivel em: <http://www.ufsm.br/dag>.
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compromisso da comunidade universitdria com a preservacdo do patriménio
documental da UFSM.

Os objetivos do sistema de arquivos da UFSM constituem-se em suprir a
instituicao de todas as informacdes necessarias ao processo de andlise e tomada de
decisoes; racionalizar a producao documental; garantir a implementagcdo de uma
politica de avaliacdo de documentos e preservar o Fundo Documental da UFSM
como parte integrante dos fundos da Administracao Federal.

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

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

A Divisao de Arquivo Geral, em 2006, foi reestruturada passando a constituir-
se no organograma da UFSM como 6rgao 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 (ANEXO C).

A reestruturacdo visou dar maior autonomia nas decisdes arquivisticas e na
execugao de novas estratégias para a consolidacdo da Rede de Arquivos Setoriais,
além de melhorar o gerenciamento das atividades concernentes as areas de

protocolo, arquivos setoriais, arquivo permanente e reprografia.

2.3.1 A rede de arquivos setoriais

A Universidade possui uma ampla e complexa rede de arquivos produzidos
no cumprimento de sua missao de “promover, de forma indissociavel, o Ensino, a
Pesquisa e a Extensao” (UFSM, 2001, p. 5) e de suas fungdes e atividades para

consecucao de seus objetivos. Antes de sua criagdo em 1960, a UFSM ja
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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 construgao iniciada em 1931 com
a criacao da antiga Faculdade de Farmacia e Odontologia e abrangem o contingente
de informagdes arquivisticas originadas dos diversos 6rgdos que compdem a
estrutura académica e administrativa da atualidade. A documentagdo existente
nesses 6rgaos retrata as decisdes politicas, culturais, sociais e administrativas que
testemunham as ag¢des passadas e presentes e que sdo parte integrante dos
Fundos Documentais da Administragao Publica Federal.

O DAG da UFSM implantou, a partir de 1990, diversas agbes visando a
gestao da informacao arquivistica em consonancia as politicas publicas brasileiras e,
em especial, as definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

O Projeto de Implantagdo do Sistema de Arquivos da UFSM estabeleceu a
criacdo de 9 (nove) Arquivos Setoriais, assim denominados: Arquivo Setorial da
Administragao 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 Educagéo, Arquivo
Setorial do Centro de Educacgéao Fisica e Desportos e Arquivo Setorial do Centro de
Tecnologia (UFSM, 1992, p. 24).

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

A Rede de Arquivos Setoriais objetiva construir uma relagcdo hierarquica e
harménica com o SIARQ/UFSM e, mais especificamente, estabelecer parametros
comuns e normas gerais para sistematizagcdo dos arquivos; suprir a Instituicdo de
informagdes essenciais ao processo de andlise e tomada de decisdes; identificar,
divulgar e preservar acervos documentais de interesse a pesquisa; integrar
conjuntos documentais dispersos e permitir o compartiihamento de informacgdes
entre os Arquivos Setoriais, estimulando o desenvolvimento e publicacdo de

pesquisas; desenvolver o processo de avaliacdo documental, estabelecendo prazos
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de guarda e destinacdo aos documentos; constituir areas especificas e adequadas a
preservacdo da documentacdo intermedidria até o recolhimento ao Arquivo
Permanente da UFSM; promover a capacitacdo de servidores visando a
disseminacdo de conhecimentos, a atualizacdo técnica e a padronizacdo de
procedimentos para atuagdo nos arquivos; estimular a realizagdo de estagios
curriculares e extracurriculares de alunos do Curso de Arquivologia no ambito
institucional e qualificar o processo de gestdo documental na Instituicao.

Com base na atual estrutura académica e administrativa da UFSM (ANEXO
D), o DAG j& estuda a possibilidade de constituicdo de novos arquivos setoriais para
a melhoria do processo de gestdo e de comunicagdo entre DAG e unidades

organizacionais, conforme demonstrado na figura a seguir.

DEPARTAMENTO

ARQUIVO GERAL

Comissao Secretaria de
Permanente de | = = = = = I Apoio
Avaliagao de Administrativo
Documentos

Divisao de Divisao de Apoio Divisao de Laboratério de
Protocolo Técnico aos Arquivo Reprografia
Arquivos Permanente
Setoriais
T
1
ARQUIVOS
SETORIAIS
T
1
| B |
| 1 1
E--| Administa- | - - - CcAL F-- CE
| céo Central | |
| 1 1
| 1 1
- Colégio L= CCNE - CEFD
! Politécnico | 1
| 1 1
| 1 1
| 1 1
= - CTISM r-- CCR r-- CT
| 1 1
| 1 1
| 1 1
k-- CAFW --- ccs L -~ cesnors
| 1 1
| 1 1
| 1 1
- HUSM b - CCSH b - UDESSM

I:l Orgao Suplementar Central
=——— Vinculagao Administrativa

= = = Supervisdo Técnica

Figura 1 — Estrutura proposta para a Rede de Arquivos Setoriais da UFSM.
Fonte: Departamento de Arquivo Geral, Universidade Federal de Santa Maria.
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2.3.2 As politicas arquivisticas no arquivo setorial do CCNE

As primeiras iniciativas visando a implantacao do Arquivo Setorial do Centro
de Ciéncias Naturais e Exatas/CCNE foram desenvolvidas a partir de outubro de
2006, na Direcao da unidade, sendo realizado por meio de estagios oferecidos a
alunos na Disciplina de Projeto de Arquivo, do Curso de Arquivologia, com a
coordenacao e supervisdao da equipe técnica do Departamento de Arquivo Geral da
UFSM.

O projeto constituiu-se como uma experiéncia piloto na implantacdo da Rede
de Arquivos Setoriais na Universidade.

As atividades resultaram na elaboragéo do Projeto de Gestao de Documentos
para a Direcdo do CCNE e o estabelecimento de politicas arquivisticas que estao
sendo gradativamente ampliadas a outras subunidades vinculadas aquela Unidade
Universitaria (MENEZES, 2007).

Em 2008 elaborou-se o primeiro Informativo do Arquivo Setorial do CCNE, a
fim de divulgar o trabalho realizado pelo Departamento de Arquivo Geral e servir de
instrumento de comunicagao entre os diversos segmentos do Centro, auxiliando na
execucgao de atividades de gestao arquivistica.

A proxima etapa constitui-se na capacitacdo dos servidores técnico-
administrativos para o exercicio de funcbes e atividades em suas respectivas
unidades de lotagdo. Dessa forma, pretendeu-se difundir o SIARQ/UFSM,
estabelecer a padronizagdo e normatizacdo de rotinas de classificacao,
arquivamento, avaliacdo e conservacao de documentos, despertando o interesse na
preservacao da memdria institucional.

Para tanto, o CCNE disponibiliza seu Laboratério de Informética para
desenvolvimento de cursos de capacitacdo o qual esta equipado com 15 (quinze)
microcomputadores conectados a Rede Internet. A disponibilizagcdo do laboratério €
realizada mediante agendamento prévio com a chefia do setor.

A capacitacdo esta sendo planejada de acordo com as politicas arquivisticas
desenvolvidas pelo DAG.
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2.4 A politica de recursos humanos na Universidade®

A Pré-Reitoria de Recursos Humanos (PRRH) tem como objetivo assessorar
o Reitor nos assuntos referentes a gestdo de pessoal, sendo composta de
Secretaria Administrativa, Pericia médica e 4 (quatro) coordenadorias que sao:
Coordenadoria de pagamentos, Coordenadoria de Concessdes e Registros,
Coordenadoria de Ingresso e Aperfeicoamento e Coordenadoria de Qualidade de
Vida do Servidor.

A PRRH desenvolve as seguintes fungdes e atividades: definir politicas de
recursos humanos; desenvolver atividades inerentes a capacitagdo de pessoal;
gerenciar a vida funcional do quadro técnico-administrativo e docente; efetuar os
registros funcionais dos servidores em banco de dados informatizados; executar
acoes que proporcionem uma melhor qualidade de vida ao servidor e oferta de
servigos relacionados a assisténcia e beneficios individuais e familiares; colher a
informacao e efetuar os controles necessarios a elaboragcdo e manutengao da folha
de pagamento dos servidores da UFSM.

A carreira dos servidores € regida pela lei n. 11.091, de 12 de janeiro de 2005
que dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacado (PCCTAE), no ambito das Instituicbes Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao (BRASIL, 2005).

A Coordenadoria de Ingresso e Aperfeicoamento (CIAPER), por meio do
Nucleo de Educagdo e Desenvolvimento (NED), promove a capacitacdo e
desenvolvimento pessoal, profissional e gerencial de recursos humanos.

A capacitacdo de servidores na instituicdo é desenvolvida com base no
Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento do Plano de Desenvolvimento dos
Integrantes da Carreira do PCCTAE elaborado pelo NED, em consonancia a Lei
11.091/2005 e ao Decreto n. 5.825/2006.

Capacitacdo, para efeitos desse Decreto, compreende “o processo
permanente e deliberado de aprendizagem, que utiliza agdes de aperfeicoamento e
qualificagéo, com o propédsito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias

& Disponivel em: <http://w3.ufsm.br/prrh/>



25

institucionais, por meio do desenvolvimento de competéncias individuais” (BRASIL,
2006).

O programa visa:

a) Incentivar e apoiar o servidor em suas iniciativas de capacitagdo que
estimulem as competéncias institucionais e individuais; b) Considerar o
resultado das agbes de capacitagdo como um indicador para a mensuragao
do desempenho do servidor; c) Estimular a participagdo do servidor em
acOes de educacdo continuada, visando a articulacdo com a funcéo social
da Instituicao (UFSM, 2007, p.13).

Conforme o Decreto n. 5.825, de 29 de junho de 2006, o Programa de
Capacitacdo e Aperfeicoamento deve ser implementado nas seguintes linhas de
desenvolvimento:

| - iniciagcdo ao servigo publico: visa ao conhecimento da fungéo do Estado,
das especificidades do servigo publico, da missédo da IFE e da conduta do
servidor publico e sua integragdo no ambiente institucional; Il - formagao
geral: visa a oferta de conjunto de informagdes ao servidor sobre a
importancia dos aspectos profissionais vinculados a formulagdo, ao
planejamento, a execugdo e ao controle das metas institucionais; Il -
educagao formal: visa a implementagdo de agdes que contemplem os
diversos niveis de educagdo formal; IV - gestdo: visa a preparagdo do
servidor para o desenvolvimento da atividade de gestdo, que devera se
constituir em pré-requisito para o exercicio de fungdes de chefia,
coordenacio, assessoramento e direcao; V - inter-relagao entre ambientes:
visa a capacitagdo do servidor para o desenvolvimento de atividades
relacionadas e desenvolvidas em mais de um ambiente organizacional; e VI
- especifica: visa a capacitagdo do servidor para o desempenho de
atividades vinculadas ao ambiente organizacional em que atua e ao cargo
que ocupa (BRASIL, 2006).

O programa, além de atender os objetivos referentes ao aperfeicoamento de
servidores em diversas areas de atuacao, também se destina a oferecer alternativas
a concessao de progressao por capacitacdo. Dessa forma, busca auxiliar o servidor
na obtencdo de certificado compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga horaria minima exigida para crescimento na carreira,
conforme demonstrado na Fig. 2.

Os cursos de mesma natureza, promovidos pela PRRH, podem ser oferecidos
em moddulos de acordo com as especificacées dos projetos elaborados pelo NED.

A Portaria n. 9, de 29 de junho de 2006, do Ministro de Estado da Educacao,
define os cursos de capacitacdo que nao sejam de educacao formal, mas que
possuem relacao direta com a area especifica de atuagao do servidor, integrada por
atividades afins ou complementares (BRASIL, 2006).
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As atividades de gestdo arquivistica foram classificadas no Ambiente
Organizacional Administrativo e podem integrar um curso de capacitacao oferecido
em moédulos com outras areas desde que pertencentes a esse ambiente. Assim,
cada moédulo pode ser somado para certificacdo e obtencdo da carga horaria

necessaria para concessao de progressao por capacitagao aos servidores.

QUADRO REPRESENTATIVO DE PROGRESSAO POR
CAPACITACAO PROFISSIONAL

NIVEL DE _ NIVEL DE_ CARGA HORARIA
CLASSIFICACAO CAPACITACAO DE CAPACITACAO

| Exigéncia Minima do Cargo
| 20 horas
]l 40 horas
[\ 60 horas

A

| Exigéncia Minima do Cargo
| 40 horas
] 60 horas
v 90 horas

| Exigéncia Minima do Cargo
Il 60 horas
] 90 horas
\% 120 horas

| Exigéncia Minima do Cargo
Il 90 horas
] 120 horas
v 150 horas

| Exigéncia Minima do Cargo

Il 120 horas

[l 150 horas

\" Aperfeigoamento ou Curso de
capacitacédo sup. a 180 horas

Figura 2 — Quadro representativo de progressao por capacita¢ao profissional
Fonte: Universidade Federal de Santa Maria, Pré-Reitoria de Recursos Humanos, (2008).

Os eventos de capacitagdo sao desenvolvidos na forma de cursos,
seminarios, palestras, workshops, oficinas, dentre outras modalidades e podem ser
ministrados por servidores técnico-administrativos e docentes da UFSM desde que
cadastrados no Banco de Talentos para Instrutoria (ANEXO E). A freqliéncia aos
cursos e a avaliacdo dos alunos € realizada por meio de formulario préprio
denominado Diario de Classe (ANEXO F).

A PRRH conta com espago fisico para realizagdo de cursos de capacitacao,
localizado no 10® andar do prédio da Administracao Central, equipado com 12 (doze)

microcomputadores conectados a Rede Internet, mas que esta parcialmente
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desativado tendo em vista as novas instalagcbes da Pré-Reitoria, no Campus
Universitario. A sala de informatica, prevista para funcionamento em 2010, tera
capacidade para 15 (quinze) microcomputadores e sera destinada a execucao de
atividades de capacitacao de servidores em diversas areas.

Em 2007, o NED apresentou uma proposta de capacitacao de servidores na
area de informatica com aulas presenciais e a distancia. As aulas presenciais foram
destinadas a instrugdo programada dos participantes sobre as atividades e
conteudos, a forma de operacionalizacao e desenvolvimento do curso e a avaliagao
do aprendizado. As aulas a distancia foram realizadas com a utilizagdo de e-mail,
isto é, o instrutor do curso enviava os conteudos e tarefas a cada aluno atraves de
mensagens eletrbnicas e estes, por sua vez, comunicavam-se com o instrutor da
mesma maneira para entrega das atividades e solugdo de duvidas. O curso
oferecido nao utilizava nenhum AVEA, pois a comunicacdo se restringia as
mensagens trocadas com o uso de correio eletrénico o que dificultava a interagéo e
o compartilhamento de conhecimentos pelo grupo. Os resultados demonstrados e a
avaliacao realizada ao final do curso ndo se mostrou eficaz para desenvolvimento de

nova edicao.

2.5 A educacio a distancia na UFSM’

O gerenciamento das atividades de EaD na UFSM é realizado pela
Coordenadoria de Educacéo a Distancia, subordinada a Pré-Reitoria de Graduacao,
e objetiva a exceléncia em qualidade cientifica, didatica e tecnoldgica dos cursos a
distancia.

A Coordenadoria conta com o apoio de equipe interdisciplinar como
demonstrado na figura a seguir:

4 Disponivel em: <http://www.ufsm.br/ead/>.
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PROGRAD

[Coordenadoria de Ead ]

PR E— 1

Comunicacao ' Coordenacao de Padlos

i

[Equipe Multidisciplinar J

IPrc:-duq:aa de Matenal Instrucional ] [Dea&nvolv:mnma Tecnoldgico | [Capauulacao
l: Comizsdo de Estio L comissao ce Tecnologea da L Comissan de desenvolvimenta
- Comissdo Pedagdgica Infarmagde {andlise da plataforma, @ planejamento dos cursos

'r Comissdo de Revisdo Onografica e Textual
Comizsao de Comunicagio

customizacan da plataforma,
nterface UFSMIMECISIE

(planejaments,
organzagao de cronograma

Comunicagio Visual nterface usudrio, intermo & externo,
AudioVides smpletnentacho de alerta)
Web conteido Ead,
supone o plataforma)
[ Pesquisa ]
A
\ J

Figura 3 — Organograma da Coordenadoria de Educacgéo a Distancia da UFSM

A plataforma Moodle esta em pleno funcionamento na Universidade Federal
de Santa Maria desde 2008, sendo, atualmente, utilizada em 9 (nove) Cursos de
Graduacao (Agricultura Familiar e Sustentabilidade, Educagéo Especial, Fisica,
Geografia, Letras- Portugués, Letras-Espanhol, Matematica, Pedagogia e
Sociologia) e em 4 (quatro) Cursos de Especializacdo Lato Sensu (Educacao
Ambiental, Gestado em Arquivos, Gestdo Educacional e Tecnologias da Informagéo e
da Comunicacao aplicadas a Educacéo).

O contingente de alunos da EaD matriculados no 1° semestre de 2009 nos
cursos de graduacao e poés-graduacao oferecidos por meio do Programa
Universidade Aberta do Brasil® totaliza 3.035 (trés mil e trinta e cinco) alunos em

diferentes poélos localizados nos estados do RS, PR, SP, CE e TO.

80 Programa Universidade Aberta do Brasil (UAB) foi criado pelo Ministério da Educacao, em 2005,
para articulagao de um sistema nacional de educagao superior a distancia, visando a sistematizagao
de agdes, programas, projetos e atividades voltadas as politicas publicas para a ampliagéo e
interiorizagdo da oferta do ensino superior gratuito e de qualidade no Brasil. Fonte: Portal da
Educagéao a Distancia da UFSM. Disponivel em: http://www.ufsm.br/ead/



3 FUNDAMENTAGAO TEORICA

3.1 A gestao arquivistica de documentos

As mudancgas ocorridas em todas as areas do conhecimento apds a 22 Guerra
Mundial e a consequente explosdo documental, transformaram conceitos
relacionados aos arquivos e fizeram surgir principios e teorias arquivisticas.

As abordagens tedricas que fundamentaram e deram origem a arquivistica
segundo Lopes (2000, p.113) sao a tradicional, o records management e a
integrada.

A arquivistica tradicional, de origem européia (Franca, Itdlia e Espanha), foi
construida com base nos arquivos definitivos, ignorando-se a criagao/produgéo do
documento e o seu valor administrativo, legal ou fiscal, sendo, portanto, focada no
valor secundario dos documentos.

A corrente denominada Records Management nasceu nos Estados Unidos,
sendo baseada na valorizagdo dos arquivos ativos (correntes) e semi-ativos
(intermediarios) em virtude do grande volume documental gerado nas diversas areas
do conhecimento humano apés a 22 Guerra Mundial, marcando o aparecimento do
termo Gestdo de Documentos.

A arquivistica integrada, também conhecida como global ou nova arquivistica,
teve origem em Quebec, no Canadd, e estd fundamentada no ciclo de vida do
documento, entendendo-se, assim, as “sucessivas fases por que passam o0s
documentos de um arquivo, da sua producdo a guarda permanente ou eliminagao”
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 46).

Dessa forma, o conhecimento da evolucdo da arquivistica no decorrer dos
tempos corroborou na formagao de novos conceitos e no entendimento da gestao
arquivistica de documentos da atualidade cujo enfoque é centrado na informacao

(conteudo), independente de formato ou suporte.
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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 significacao a partir da publicacéo da Lei n. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991 - Lei dos Arquivos (BRASIL, 1991). Essa lei € a publicagdo 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 producado, tramitacdo, uso, avaliacao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991, p. 13).

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 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
Federal, a gestdo de documentos ganhou forga 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).

Garcia salienta que:

O aspecto mais importante da gestdo de documentos é a sua utilizagao
como fonte de informagdo. As informagdes sO serdo Uteis se fizerem parte
de um programa centrado na missdo da organizagdo e integrado numa
politica de gestao de informagao. Para tanto é fundamental o planejamento
da gestdo da informagdo que necessariamente implica na gestdo dos
documentos de conteldo informacional. Assim, a gestdao de informagoes
integrada num conjunto organizado e estruturado € fundamental para que
possam ser acessadas, tornando-se Uteis aos responsaveis pelas decisdes
gerenciais (2000, p. 56).

A gestéo arquivistica de documentos compreende 4 etapas fundamentais que
sdo: a definicgdo da politica arquivistica, a designacao de responsabilidades, o
planejamento e a implantagdo do programa de gestdo (CONARQ, 2006, p.18).

A definicdo da politica arquivistica compreende a produgdo, manutencéo e

preservacao de informagdes arquivisticas auténticas e confiaveis em todo o ciclo
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vital dos documentos, a fim de apoiar o desenvolvimento eficaz das fungdes e
atividades institucionais. A politica arquivistica a ser definida deve estabelecer
objetivos bem claros, contextualizados na missdo, nas competéncias e na estrutura
organizacional da entidade, deve conter as linhas gerais do programa de gestdo e
ser implementada em todos os niveis hierarquicos por meio da realizagdo de um
trabalho de conscientizacdo, determinando-se o papel de cada um no processo.
Para tanto, devera ser coordenada por equipe de trabalho vinculada aos niveis mais
altos da hierarquia do 6rgao ou entidade.

A segunda etapa refere-se a designagcdo de responsabilidades a todos os
funciondrios, atribuindo-se fungbes e tarefas de acordo com a hierarquia
estabelecida na instituicdo, devendo envolver a administragéo superior do 6rgéo, os
profissionais de arquivo, os gerentes de unidades ou grupos de trabalho, os gestores
dos sistemas de informacao e de tecnologia da informacao e os usuarios finais que
serdo 0s responsaveis, em todos 0s niveis, pela producdo e uso habitual dos
documentos arquivisticos.

A etapa do planejamento do programa de gestao arquivistica de documentos
corresponde ao conhecimento profundo da instituicdo, compreendendo: missao,
objetivos e finalidades de sua existéncia, estrutura organizacional, funcdes e
atividades desenvolvidas em cada setor, levantamento dos sistemas de informacao
existentes e da producdao documental, bem como procedimentos para subsidiar a
avaliagcao documental, como a definicdo de valores administrativos, legais fiscais ou
histéricos dos documentos, verificacdo de politicas de acesso, existéncia de
protocolos e arquivos, além de especificacao de toda a infra-estrutura necessaria a
preservacao dos documentos e ao desenvolvimento das atividades arquivisticas. O
planejamento é a etapa mais importante porque permite o diagnéstico de todos os
procedimentos da empresa, apontando falhas e as correcées necessarias, e
possibilita a analise da realidade institucional de forma pormenorizada.

A etapa de implantagdo do programa de gestao arquivistica de documentos
envolve a execugcdo e o acompanhamento de agdes e projetos estabelecidos,
promovendo-se a avaliacdo do mesmo e as alteragdes quando necessarias a
qualificagéo do processo.

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 consecucédo de objetivos comuns e,
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em se tratando dos 6rgaos publicos, um instrumento de cidadania no controle das
acoes do Estado, na consolidacdo dos principios democraticos € na transparéncia
dos atos governamentais.

A documentagao arquivistica convencional ou digital da UFSM representa o
produto do desenvolvimento de suas func¢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 prestacado de contas de
suas acoes e, posteriormente, como fontes de prova, garantia de direitos aos
cidadaos e testemunho de sua histéria e trajetoria.

Pinto ao se referir aos sistemas de informacdes existentes nas organizagoes,

faz a seguinte afirmagéo:

[...] reconhece a indiscutivel emergéncia de sistemas de informacédo unos e
indivisiveis, cuja gestao integrada, desde a produgao até a sua conservagao
definitiva, se torna indispensavel para a formagao e racionalizagdo das
decisbes publicas, para a eficiéncia e eficacia do servigo a prestar a
Administracdo, aos agentes econémicos e sociais, aos cidadaos” (2003,

p.10).

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

digitais.

3.2 As politicas publicas arquivisticas no Brasil

Para Siqueira Jr. “politicas publicas sao orientacées e diretrizes que a
administracdo publica deve seguir para atingir o bem comum, tendo por objeto
assuntos de interesse geral” (2006, p.16).

Jardim sintetiza o conceito de politicas publicas arquivisticas dizendo:

[-..] o conjunto de premissas, decisdes e agdes — produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social — que
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contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnolégico, etc.) relativos a produgdo, uso e preservacdo da informagao
arquivistica de natureza publica e privada (2003, p. 38).

Para Souza o estabelecimento de politicas publicas de arquivo compreende:

O corpo de normas e diretrizes visando a gestao documental e a protegao
especial aos documentos de arquivo; as diretrizes para o funcionamento do
Sistema Nacional de Arquivos; a promogao de agdes de preservagao do
patriménio documental brasileiro; as diretrizes para o treinamento e
capacitagdo dos recursos humanos; a garantia do acesso a informacéo
(2006, p. 8).

Na concepc¢ao do referido autor, a expressiva producéo de informacdes, o seu
uso inadequado, a compreensao e a exploracédo desses recursos informacionais nos
orgaos publicos compromete a eficiéncia, a qualidade da prestacado de servicos e a
transparéncia das ac¢des do Estado.

A UFSM, constituindo-se em uma instituicdo federal de ensino superior,
vinculada ao Ministério da Educacéo, é regida por uma série de atos administrativos
e legais que norteiam sua organizacao e o funcionamento.

Nesse contexto, nos aspectos referentes a gestdo da informacao arquivistica
a Universidade também esta inserida nas politicas publicas arquivisticas emanadas
do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e do Arquivo Nacional para a
Administragdo Publica Federal.

Considerando que no Brasil o grande marco na institucionalizag&o de politicas
publicas arquivisticas ocorreu com a publicacdo da Lei n. 8.159, ja referida, é
relevante afirmar que a gestdo de documentos € também uma responsabilidade do
Poder Publico como estabelecido em seu artigo 1°:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio & administragao, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagao (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 de estratégico no
processo de tomada de decisdes nas instituicbes e como forma de articulagédo do
Estado na consecucao de seus objetivos e na protecao dos interesses individuais e
coletivos.

O CONARAQ, criado pela Lei n. 8159/91 e regulamentado pelo Decreto n.

4.073/2002, tem um papel fundamental na definicdo da politica nacional de arquivos
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publicos e privados, na normatizacao da gestdo da informagdo arquivistica e na
protecdo especial aos documentos de arquivo, fornecendo diversos subsidios ao
funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

O SINAR, originalmente criado pelo Decreto n. 82.308/1978, mas, de certa
forma, recriado pela Lei n. 8.159/91, é integrado pelo Arquivo Nacional; pelos
arquivos federais, estaduais e do Distrito Federal dos Poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario, pelos arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo e pelos
arquivos de pessoas fisicas e juridicas de direito privado, mediante acordo ou ajuste
com o 6rgao central (CONARQ), desde que identificados como de interesse publico
e social.

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 6rgaos e entidades da administracdo
publica federal.

As finalidades do SIGA sao:

| - garantir ao cidadao e aos 6rgdos e entidades da administragdo publica
federal, de forma agil e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as
informagbes neles contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as
restricdes administrativas ou legais; |l - 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 produgédo da documentagao
arquivistica publica; V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentagdo arquivistica publica; VI - preservar o
patrim6nio documental arquivistico da administragdo publica federal; VII -
articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestdo da informacao publica federal (BRASIL, 2003, p. 13).

A Universidade integra o SIGA como 6rgédo seccional vinculado ao Ministério
da Educacao, sendo que as orientacdes e discussdes sobre gestdo da informacéao
arquivistica sdo implementadas na UFSM por meio do Sistema de Arquivos
coordenado pelo Departamento de Arquivo Geral.

Sendo assim, tanto o Arquivo Nacional como o CONARQ tem promovido
acoOes favorecedoras a implementagéo de politicas publicas e estes movimentos tém
balizado a gestao arquivistica nas Instituicbes Federais de Ensino Superior

brasileiras.



35

3.3 A educacao a distancia no Brasil

O aparecimento das primeiras experiéncias relacionadas a Educagdo a
Distancia no Brasil aconteceu com a Radio Sociedade do Rio de Janeiro, em 1923,
apos com o Instituto Radio-Monitor, em 1939, e o Instituto Universal Brasileiro, em
1941. Nas décadas de 1960-70 as emissoras de TV sdo inseridas como ferramenta
de EaD em diversos estados (NUNES, 2003).

Alves afirma que “a EaD no Brasil, a partir do final da década de 1980 e inicio
de 90, passa por um grande avango em virtude da implantacdo de projetos de
informatizacao no Pais e da difusdo das linguas estrangeiras” (1994, p. 19).

Nesse sentido, Morais considera a criagcdo da Secretaria de Educagédo a
Distancia do Ministério da Educacao (SEED/MEC) em 1995 um passo importante no
desenvolvimento de projetos na area (2007, p. 31).

O alicerce legal para o desenvolvimento da modalidade de educacdo 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 normatizagdo definida na
Portaria Ministerial n. 4.361, de 2004.°

A Educacéao a Distancia caracteriza-se como:

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

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

Para Oliveira:

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

A autora afirma que as novas tecnologias disponiveis na atualidade, o

aumento da interatividade na comunicagcdo humana com o uso da internet e a

o Disponivel em: <http://uab.capes.gov.br>.
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facilidade de manipular e transmitir informacdes possibilitaram novas perspectivas
para a educacao.

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 constru¢cdo de um processo educativo
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 raz&o do tipo de publico, custos operacionais e, principalmente,
efichcia para a transmissdo, recepcao, transformagdo e criacdo do processo
educativo.

Leite e Silva consideram que a tecnologia empregada ndao é o fator
fundamental ao sucesso do EaD, enfocando a forma de apresentacdo e o
planejamento das informagdes disponibilizadas, o desenvolvimento e avaliagdo de
estratégias de ensino realizadas pelo professor, assim como o dominio dos meios ou
do sistema de transmissao da informagao os quesitos essenciais ao éxito do todo o
processo (2000).

A EaD também pode ser caracterizada da seguinte forma:

- separagao fisica entre professor e aluno, que a distingue do ensino
presencial; - influéncia da organizagdo educacional (planejamento,
sistematizagao, plano, organizacdo dirigida etc.), que a diferencia da
educacgao individual; - utilizacdo de meios técnicos de comunicagdo para
unir o professor ao aluno e transmitir os contetidos educativos; - previsao de
uma comunicagdo de mao dupla, onde o estudante se beneficia de um
didlogo e da possibilidade de iniciativas de dupla via; - possibilidade de
encontros ocasionais com propositos didaticos e de socializagao (KEEGAN,
1991 apud BERNARDO, 2002, p. 65).

As vantagens do EaD podem ser assim descritas: maior disponibilidade de
horarios e frequéncia de estudos diferenciados, eliminando barreiras espago-
temporais; estimula o interesse e a aprendizagem auténoma por parte do aluno;
provoca a obtencdo continuada de novos conhecimentos; instiga o trabalho em
grupo através de troca de experiéncias; incentiva o uso e experimentagcdo das novas

Tecnologias de Informagcdo e Comunicagao (TIC’s); permite a repeticdo do estudo

dos conteudos do curso quantas vezes for necessario; permite ao aluno conciliar o



37

aprendizado do curso com a vida profissional e familiar (SANTOS, 2000 apud
MORAIS, 2007).

Entretanto, o mesmo autor destaca as seguintes desvantagens: falta do
convivio social proporcionado pelo ensino presencial; exige elevados investimentos
iniciais; valido apenas para cursos de escopo genérico e que exigem menor
componente pratico; necessita de suporte técnico de equipes multidisciplinares,
além de conhecimentos bésicos de informatica e ferramentas tecnoldgicas por parte
do professor e do aluno; requer grande poder de motivacao e determinacéo tanto do
professor quanto do aluno e falta de credibilidade por parte de alguns setores da
sociedade.

Todorov enfoca o lado social do EaD ao salientar a capacidade de
disseminagdo as populacées mais carentes e as caracteristicas impostas pela
globalizacao e o avancgo tecnolégico:

Trata-se de uma evolugéo da forma de fazer ensino e que tem por objetivo
maior, gerar condi¢cdes de acesso a educagao para todos aqueles que nao
estdo sendo atendidos satisfatoriamente pelos meios tradicionais de ensino.
Ainda mais: 0 avango tecnoldgico constante, aliado a transformagdes cada
vez mais rapidas em todas as esferas da vida humana, obriga-nos a
continuadamente termos que nos educar, capacitar, aprender novas
técnicas e procedimentos, para sobrevivermos com autonomia e liberdade
em um mundo complexo (1994 apud MORAIS, 2007, p. 25).

Segundo levantamento realizado pelo Anuario Brasileiro Estatistico de
Educacao Aberta e a Distancia (AbraEAD), edicao 2008, “mais de 2,5 milhdes de
brasileiros estudaram em cursos com metodologias a distancia no ano de 20077,
incluindo-se nessa estatistica além dos cursos oferecidos por instituicdes
credenciadas de ensino fundamental, médio, técnicos, de graduacao e poés-
graduacao pertencentes ao Sistema de Ensino Brasileiro, projetos de significancia
regional ou nacional desenvolvidos por entidades como a Fundacdo Roberto
Marinho, Fundacdo Bradesco, Servico Social da Industria, Servico Nacional de
Aprendizagem Industrial, Servico Nacional de Aprendizagem Comercial, Servico
Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas, dentre outras.

O AbraEAD destaca o crescimento quantitativo de brasileiros que, dentro das
proprias empresas onde trabalham, recebem formacdo educacional para
capacitacao profissional.

A Secretaria de Educacdo a Distancia do Ministério da Educacgao
(SEED/MEC) elaborou um referencial de qualidade para a modalidade de educacao
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superior a distancia no Pais, com o objetivo de garantir a qualidade dos processos
de EaD e subsidiar o poder publico na regulacdo, supervisdo e avaliacdo dessa
modalidade (BRASIL, 2007).

Neste documento a SEED/MEC propde a construcdo de um Projeto Politico
Pedagdgico que contemple os seguintes topicos principais:

e Concepcao de educacao e curriculo no processo de ensino e
aprendizagem: aborda basicamente aspectos sobre a opcdo epistemoldgica de
educacdo, de organizacdo e desenvolvimento curricular, de ensino, de
aprendizagem e do perfil do estudante. Enfatiza a importancia da
interdisciplinaridade e da contextualizagdo da estrutura curricular na formacéo do
sujeito social e na compreensao de sua realidade.

e Sistemas de comunicacao: enfoca a interatividade entre professores,
tutores e estudantes e as condi¢cdes de telecomunicacao (videoconferéncia, AVEA,
correio eletrdnico, etc.) para integragdo do grupo e como instrumento motivador e
facilitador da aprendizagem.

¢ Material didatico: neste topico a SEED aborda o contetdo e a forma de
apresentagdo do material didatico a ser disponibilizado no curso de modo a facilitar a
construgcdo do conhecimento e a interlocucdo professor/aluno. Refere-se a
necessidade de participagdo de equipe interdisciplinar para produgdo da midia seja
impressa, videos, programas televisivos ou radiofénicos, videoconferéncias, web
sites, etc., explorando a convergéncia e a integracdo entre os materiais escolhidos.
Destaca a criagdo de mddulo introdutério para apresentacdo e conhecimento da
tecnologia utilizada e uma visao geral da metodologia a ser utilizada durante o curso.

e Avaliacao: engloba a avaliacao do processo de aprendizagem pelo aluno e
a avaliacao institucional. A avaliagdo da aprendizagem deve ser continua e conter
avaliagOes a distancia e presenciais, de forma a acompanhar o progresso do aluno e
estimula-lo na construcdo do conhecimento. A avaliacao institucional também deve
ser permanente e abranger a organizacao didatico-pedagogica, o corpo docente,
tutores, técnico-administrativos e discentes, as instala¢des fisicas dos pdlos e outros
aspectos que subsidiem a qualificagdo da oferta e do processo pedagédgico do curso.

e Equipe multidisciplinar: estabelece a necessidade de formacao de equipe
interdisciplinar composta de docentes, tutores e pessoal técnico-administrativo

responsavel pelo planejamento, implementacéao e gestao do curso.
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¢ Infra-estrutura de apoio: contempla os investimentos em equipamentos
(televisao, impressoras, computadores, fax, etc.), materiais e instalacées fisicas
(Secretaria, sala de Coordenacao Académica e de tutoria da instituicao sede, além
de unidades de apoio nos polos presenciais como bibliotecas, laboratérios de
informatica, de ensino, secretaria do pélo, etc.) necessarios ao funcionamento do
curso.

e Gestao académico-administrativa: oferece orientacdes béasicas para o
funcionamento de servicos essenciais como: sistema de administracéo e controle do
processo de tutoria, de controle da producéo e distribuicdo de material didatico, de
avaliacdo da aprendizagem, de criagdo e manutencdo de bancos de dados de
alunos, professores, tutores, etc., de cadastro de bens méveis do curso, sistema de
gerenciamento dos atos académicos (matricula, histérico, etc.) e sistema que
permita a elaboragao, inser¢ao ou alteracao de contetdos pelo professor.

e Sustentabilidade financeira: refere-se aos investimentos iniciais e futuros
para implantac&o e gerenciamento do curso.

Embora as orientacdes elaboradas pela SEED/MEC sejam direcionadas a
educacao superior, os topicos apresentados servem de base a reflexdo e construgéao
de cursos em outros niveis educacionais, inclusive a implementagdo de cursos de
capacitacao pautados num referencial de qualidade.

Constata-se que a educagéo a distancia estd em plena expansao no Pais,
adequando-se as novas tendéncias impostas pelas TIC’'s no dia a dia das
instituicbes e do uso cada vez mais habitual da Internet.

Essa evolugcado tecnolégica dos ultimos tempos provocou o surgimento de
importantes instrumentos de democratizagao e acesso ao conhecimento dentre eles

os Ambientes Virtuais de Ensino-Aprendizagem.

3.4 Ambiente virtual de ensino-aprendizagem

As varias ferramentas tecnoldgicas associadas ao uso das TIC’s representam
um procedimento inovador na educagao e nas praticas pedagogicas do ensino e da
aprendizagem a distancia.
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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 aproximacdo virtual dos
envolvidos no processo (2008, p. 29).

Além do carater quantitativo de informacdes acessiveis e disponiveis aos
alunos e professores, a possibilidade de compartiihamento de arquivos, transmissao
de midias e interacdo entre usuarios por meio da Rede Mundial de Computadores
séo fatores que facilitam a comunicacéao e a difusdo de conhecimentos. Com isso, o
ensino tradicional de forma presencial toma novos rumos onde a sala de aula
ultrapassa as fronteiras de tempo e espaco e os AVEAs tornam-se fundamentais na
articulacdo de um espaco acolhedor e favoravel a construcdo do conhecimento. O
professor passa a ocupar o lugar de mediador das atividades de aprendizagem e
cada aluno baseado em suas experiéncias anteriores, sua motivacao e interesses
pessoais participa ativamente do processo para buscar novos significados ao
aprendizado.

Cordenonsi (2008) enfatiza que o ambiente escolhido para ministrar um curso
a distancia por si s6é ndo garante a qualidade da aprendizagem e que o professor
continua sendo a chave principal para o desenvolvimento do aluno. O autor reforga

essa afirmacéao dizendo:

[...] a simples utilizagcdo de um arcabougo tecnolégico ndo € elemento
pressuposto para que 0s objetivos educacionais de um determinado
curso/disciplina sejam atingidos. A tecnologia e o ferramental disponivel ao
professor constituem um conjunto de saberes e instrumentos que devem ser
utilizados com parciménia e sabedoria pelo agente docente (2008, p. 36).

Os AVEAs visam oferecer diferentes espagos de construcdo coletiva do
conhecimento e o desenvolvimento da aprendizagem, oferecendo meios para a
organizagao dos conteudos a serem estudados de forma planejada.

Atualmente, existem no mercado varios AVEAs desenvolvidos por empresas
publicas e privadas, objetivando incorporar ferramentas que permitam a construcao
e manipulagado de conteudos, a comunica¢ao entre usuarios, o fluxo, o registro e o
controle de informacdes pelo ambiente e tantas outras ferramentas para melhorar o
ensino tanto presencial, semi-presencial ou a distancia e facilitar o aprendizado pelo

aluno.
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Dentre esses ambientes, pode-se citar o WebCT, desenvolvido pelo
Departamento da Computacao da Universidade de Columbia; o AulaNet, criado pela
Pontificia Universidade Catdlica do Rio de Janeiro; o Teleduc, criado pela
Universidade de Campinas e o Moodle, criado pelo Martin Dougiamas, da Curtin
University of Technology, na Australia (MORAIS, 2007; FERNANDES, 2008).

O Moodle sera abordado a seguir, de forma mais detalhada, a fim de melhor
estudo, definicdo e contextualizacdo do ambiente escolhido para desenvolvimento
da pesquisa.

3.5 O Moodle

3.5.1 Definicao e caracteristicas principais

A sigla MOODLE significa Modular Object Oriented Dynamic Learning
Environment (Aprendizagem Dindmica Modular Orientada a Objetos) e caracteriza-
se por ser uma ferramenta de gestao de cursos ofertados na modalidade a distancia
OU mesmo servir como apoio ao ensino presencial, auxiliando educadores no
planejamento e organizacdo de determinado curso. Também € utilizado em
atividades que envolvem formacéao de grupos de estudo, treinamento de professores
e até desenvolvimento de projetos. O Moodle também € utilizado por setores néo
ligados diretamente a educacdo, como por exemplo, empresas privadas, ONGs e
grupos independentes que interagem na Internet (FERNANDES, 2008).

Ferramentas como o Moodle também podem ser chamadas de LMS (Learning
Management Systems) que significa Sistemas de Gerenciamento de Aprendizagem.

Fernandes assim conceitua a plataforma Moodle:

[--.] € um sistema de administragdo de atividades educacionais destinado a
criagao 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 agraddvel e conduzido
freqlientemente pela perspicécia e pela criatividade (2008, p.161).
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O autor afirma que o Moodle foi desenvolvido pelo australiano Martin
Dougiamas, sendo uma plataforma caracterizada por ser um software livre'® com
capacidade para instalacdo e modificacdo por pessoa qualificada ou instituicao
interessada, adequando-se as necessidades de seus usuarios.

A utilizacdo de software livre no desenvolvimento de um ambiente permite
que o mesmo possa ser modificado e aperfeicoado. Dessa forma, o usuario, seja
pessoa fisica ou juridica, tem a liberdade para adaptar o programa original as suas
necessidades mediante o acesso ao seu codigo fonte podendo inclusive distribuir
cbpias das alteragdes 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 cddigo fonte disponivel ao usuario, podendo ser
carregado, utilizado, modificado e distribuido o que favorece o seu aperfeigoamento
e melhoria com a inser¢do de novos modulos funcionais que atendam ainda mais os
diversos tipos de usuarios.

Esse software foi desenvolvido baseado na pedagogia s6cio construtivista
que em linhas gerais fundamenta-se na idéia de que cada individuo constr6i o novo
conhecimento pelo processo de interagcdo com o ambiente, o grupo € 0 mundo que o
cerca (ARAUJO, 2007).

Com relacado a essa concepcgado pedagogica Nascimento e Leifheit afirmam
que:

O Sistema Moodle foi desenvolvido com base numa pedagogia social
construtivista que envolve possibilidade de troca de informacdes e de
colaboragdo em atividades cujas reflexdes e criticas podem ser
compartilhadas entre todos os usudrios do sistema ou, mais propriamente,
da comunidade virtual a qual o aluno usuério esta matriculado (2005 apud
CORDENONSI, 2008, p. 35).

' A Free Software Foundation (FSF) define como Free Software ou Software Livre qualquer
programa computacional que pode ser usado, copiado, estudado, modificado e redistribuido sem
nenhuma restricdo. Para ser considerado como tal deve atender as Quatro Liberdades assim
definidas: Liberdade n. 0 - a liberdade para executar o programa, para qualquer propésito; Liberdade
n. 1 - a liberdade de estudar como o programa funciona, e adapta-lo as necessidades do usuario,
sendo que o acesso ao cédigo-fonte é um pré-requisito fundamental para esta liberdade; Liberdade n.
2 - a liberdade de redistribuir copias para os outros usuarios; Liberdade n. 3 - a liberdade de
aprimorar o programa e liberar os seus aperfeicoamentos, de modo que toda a comunidade se
beneficie, sendo que o0 acesso ao cddigo-fonte também é um pré-requisito fundamental para esta
liberdade. SILVA Neto, P.C. Software Livre: Decifrando seus conceitos. Disponivel em:
http://www.sucesumt.org.br/mtdigital/anais/files/Software_Livre_Decifrando_seus_ conceitos.pdf.
Acesso em: 10 nov. 2009.
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A plataforma funciona em sistemas como Unix, Linux, Windows, MACOS X,
Netware ou em qualquer outro sistema que suporte a linguagem PHP. Utiliza como
principais bases de dados 0 MySQL e PostgreSQL."" O software esté disponivel em

varios idiomas incluindo o portugués.

3.5.2 Recursos e modulos interativos do Moodle

Nesse item serdo abordados os recursos e modulos do ambiente Moodle
baseado nos manuais do professor e do aluno disponiveis no ambiente.

Independente do usuario (professor, tutor ou aluno) para acesso ao ambiente
na UFSM é necessario digitar o endereco eletronico http:/cead.ufsm.br/moodle
utilizando-se de qualquer navegador. Apds, sera exibida a pagina inicial como

demonstrado na Fig. 4, onde sera digitado o /ogin e a senha do usuario cadastrado.

'3d
a ¢ ‘UFSM. & £ Universidade Aberta do Brasil - UFSM

VocE ainda nao fez (A )

UAB.UFSM  Acesso ao site A+ A-

Retornando a este site? Esta € a sua primeira vez aqui?
Acesse aqui, Usando seu login & 3 sua senha
(D use de Cookies deve ser permitido no seu navegador) @ 0O login segue as seguintes regras:
- Professor: matricula SIAPE
lagin - Aluno: matricula na instituicio
Senna - Tutor: endereco de e-mail

Obs.: 05 campos login e senha tem diferenca entre caracteres mailisculos e
Esqueceu o seu login ou a sua senha? mindsculos. Por exemplo, TESTE" é diferente de “teste”

[ Simecssoesusapemeess ]

Gaso ocorram problemas no acesso, entre em contato com
- Alunos e professores: CAU (055) 3220 8419
- Tutores: ETIC (055) 3220 8968.

- Ambiente exclusivo para alunos UAB, néo disponivel para alunos do
ensino presencial

- ATENGAO: Alunos do curso de Educacdo Especial devem usar o seguinte
ambiente: hitp:feducacao ufsm.brimoodie

Tutorial para professores e tutores (Como trabalhar com Grupos)
http:/icead.ufsm.briinicioTutorialGrupos.pdf

@ internet % -| ®eow -

Figura 4 - Pagina inicial para acesso ao Moodle na UFSM.

" O PHP é uma linguagem de programagdo que permite escrever um software de forma que o
computador entenda o que esta sendo pedido. Essa linguagem alcangou grande sucesso devido a
sua facilidade, principalmente, na construgao de sistemas para a Internet. Mysql e PostgresSQL sao
programas que gerenciam, armazenam e disponibilizam bases de dados construidas pelos usuarios.
CORDENONSI, André Zanki. Unidade C- Ambientes virtuais de ensino-aprendizagem. In: __
Disciplina Capacitacdo Tecnoldgica em EaD do Curso de Especializacdo Lato Sensu Gestao
em Arquivos. UFSM e Universidade Aberta do Brasil, 2008, p. 36.
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O AVEA Moodle dispde de varios recursos para desenvolvimento de um
curso, como: agenda, avaliacdes, atividades, material de apoio, enquetes, correio
eletrénico, grupos, féruns, chats, perfil, relatérios, notas, livros, glossario, blog,
usuarios, wiki e ajuda.

A pégina principal do curso/disciplina pode estar dividida em 2 ou 3 colunas,
dependendo da organizacdo proposta pelo professor. A disposicdo em 3 colunas,
como demonstrado na Fig. 5, estabelece a 12 coluna para Caixas Box de
Participantes, Atividades, Administracdo e Meus Cursos, a coluna central destinado

a programagcao da disciplina e a 32 para as Caixas Box de Mensagens e Calendario.

~
P
& Ursm
Univeriace Fedksal de Santa Mara
Wocé acessou como ROSILAINE ZOCH BELLO (Sair)
UAB-UFSM* DCT1039-11-2008-1-2008 A+ A-
Participantes Agenda do Curso Professor
# Participantes 2R
RPticip e P
L A
Atividades = > - Denise Molon Castanho
Tutor da disciplina
1 Recursos = ‘
T
e Aline Medianeira Ramira
JlNDtﬂS Vedoin
Perfil T i 5 o = S
= Politicas Publicas e a Gestio da Informacio Arquivistica i biEg
Meus cursos Mensagens
%* ARQUIVOLOGIA Néo ha mensagens pendentes
Alunos(as gensp
E SUAS (2s) st
RELACOES s :
INTERDISCIPLINARE Seiambem:vindoz(as)!
Calenda
BSQ CAPACITACAQ Gostariamos de dar as beas vindas a todos e a todas e dizer do nosse prazer em sk
= TECNOLO(EICA trabalhar com esta disciplina 'Politicas plblicas e a gestao da informagio - outubro 2009 >
EMEAD ard na adistancia Seg Ter Qua Qui Sex Sab D
= E\E?JEJEJ"?SAT%A R Neste sentido, acreditamos que poderemos por meio desta vivéncia estar contribuindo 12 3
EAD ao cotidiano de cada um de vocés. Assim, este € um convite para produzirmos 5 6 7 & 9 10 -
o A conhecimentos juntos, com muita responsabilidade e seriedade, numa perspectiva de 3] 13 4 15 BT
EDUCAGAO h tos junty t bilidad dad tiva d
- IDENTIDADE E transformar as diferentes realidades na qual estamos inseridos. 20 M 22 23 24
DIFEREMNCA - EAD = = 26 27 28 29 30 3N
25 ELABORACAQ Assim, este espaco constitul 0 Nosso universo de trabalho, no qual vocé serd estimulado
DE MONOGRAFIA a realizar atividades colaborativas e cooperativas, reforcando-se assim a idéia de Selegdo de Eventos
25 El ABORACAO constituir uma verdadeira comunidade de aprendizagem [®|Giobal [ Curso
DE MONOGRAFIA o
R Sucessoll! ® Grupo | Usudrio
QUALIDADE -
EAD Prof Denise Molon Castanho
% GESTAOE
PRESERVACAD
NA INFORMACAD v
@ Internet ¢4 v Reo% -

Figura 5 — Modelo de tela para exibigao da disciplina.

3.5.2.1 Ambiente Moodle na visao do professor

O professor acessa o sistema, definindo os recursos e as atividades
propostas. Os recursos utilizados podem ser paginas da Web, paginas simples em
formato de texto, conteudos HTML, em pdf, videos ou outro formato. As atividades
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podem ser tarefas, glossarios, questionarios, avaliagdes, féruns de discussao,
criacdo de documentos compartilhados no Wiki, etc.

O tutorial do Moodle, versao do professor, disponivel no ambiente, enumera
as principais funcionalidades que podem ser utilizados para constru¢cao de um curso.

a) Preparacao do ambiente de trabalho

A preparagdo do ambiente de trabalho € realizada através do menu

“Administracdo” que contém todas as agbes necessdrias ao desenvolvimento do
curso (Fig. 6).

Administracio -
Jiw xti=
' Pesdliv i
[} Contlaur
¥ hoh Move o
Designar funcgao Grugs menu/box
BacHup H
@ Pesthurar para a direita
é’ Impgrtar
4 Recdnfigurar
|~ Relaorios
Uc':ma" o $71 Pergfintas Move o
aparecimento do 8 ﬁmu vos ) menu/box para
menu apesar ue Candelar & minha ISCNGA0 DO CUrS0
o B CurspMocdle_200 baixo
continuar a existir B Pei
Eliminar Move o
menu/box menu/box
para cima
Figura 6 - Tela do Menu Administragao.
o Ativar edicao: permite realizar a insercdo e alteragbes na
disciplina/curso.
o Configuracao: nesse modulo é definido o modelo do curso, sendo

possivel inserir as seguintes caracteristicas, conforme demonstrado na Fig 7.

- Nome completo: corresponde ao nome completo da disciplina do curso.

- Nome breve: identifica 0 nome do curso de forma sintética como uma
legenda. Exemplo: CapacitagdoMoodle_2009.



Figura 7 - Tela de modificagao das configuragdes de um curso.

Modificar configuragoes do curso

TREINAMENTO TUTORES 068 (7)

BZ US§|%< B $@o)| ooyl
E( % —bese AOOSMA| <A
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Fomaosemana | @
25 ]| eroro_v] 103 v} @
5
-
O (=) O (?)
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e

2
@
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- Sumario: destinado a insercao de mensagem de boas vindas ou um breve

texto introdutério ao curso.

- Formato: A estrutura do curso pode ser:

Semanal — O curso € organizado em unidades correspondentes a semana,

com datas de inicio e fim definidas. Em cada semana podera incluir as suas

atividades e/ou recursos.
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Tdpicos — as unidades l6gicas sao divididas por temas ou assuntos, sem
limite temporal pré-definido.

Social — formato utilizado em contextos de grupos de pesquisa, estudos
permanentes, etc.

- Nimero de semanas ou tépicos: Este parametro reflete no formato semanal
ou por topico, representa as janelas que irdo configurar na coluna central da pagina.

- Mostrar notas e relatérios das atividades: campo destinado aos professores
definirem se as notas e os relatérios de atividades serdo visualizados ou nao por
todos os estudantes no curso.

- Forcar temas: Neste campo o professor pode escolher o tema a ser utilizado
no curso.

- Inscrigbes: o campo se destina a determinar se o curso aceita inscricdo ou

se ela so sera realizada pelo professor.

o Designar funcao: permite adicionar participante e definir sua fungao
(Administrador, Moderador, Professor, Tutor, Estudante, Visitante).

o Grupos: permite que o professor crie grupos de trabalho, divida os
participantes de determinado curso e defina os integrantes de cada grupo.

o Backup: permite criar cdpias de seguranca de todos os elementos que
compdem a disciplina/curso.

o Restaurar: restaura a ultima cépia do backup do curso.

o Importar: permite importar um curso lecionado pelo professor ou
material criado por ele para utilizagdo em novo curso.

o Reconfigurar: permite o esvaziamento de dados de determinado curso
ou de um usuario, sem apagar as atividades e outras configuragées.

o Relatério: registra a participacdo ou a atuagcdo de um ou mais
estudantes dentro do curso, podendo os dados serem apresentados na prépria
pagina ou salvos em formatos pdf, ods ou excel.

o Perguntas: permite criar perguntas que serdo respondidas pelos
participantes do curso.

o Criar diretdrio e inserir arquivo no ambiente: permite a criagao de

pastas para armazenar arquivos que serdo utilizados como material de apoio nas
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aulas, podendo ser editado, eliminado ou acrescentado arquivos para
disponibilizagdo aos alunos.

o Notas: permite ao professor definir os critérios de avaliagéo,
configurando suas preferéncias para composi¢ao do quadro de notas.

o Arquivos: armazena e gerencia 0s arquivos disponibilizados pelo
professor.
o Cancelar minha inscricao no curso: possibilita cancelar a inscricao

no curso ou disciplina.
o Perfil: permite aos participantes terem acesso ao seu perfil, podendo

edita-lo. Permite também visualizar as mensagens postadas nos féruns.

b) Criacao e gerenciamento de contetudos

O Moodle permite a criacdo e gerenciamento dos conteudos 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. Os conteudos criados sdo armazenados no recurso “Arquivo” do
Menu “Administragdo”.

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

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

pagina web.

c) Utilizacao do bloco “Atividades”

O mdédulo “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:

- Atividade em Flash: permite a transferéncia de animagdes em Flash para o

ambiente Moodle.
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- Chat: é uma atividade de bate-papo que permite a realizagao de discussao
textual real (sincrona).

- Dialogo: atividade que permite ao professor interagir separadamente com
um grupo ou com todos os participantes do curso, sem a obrigatoriedade de horario
pré-estabelecido. Ocorre de forma assincrona.

- Diario: permite a comunicagao individualizada e escrita do professor com o
aluno, a fim de promover a reflexdo e o desenvolvimento progressivo de conteudos.
Esta ferramenta é utilizada para atividades de reflexdo orientadas pelo professor,
estas reflexdes sdo pessoais e ndo podem ser vistas pelos outros participantes,
somente pelo professor ou tutor que podera adicionar comentarios de feedback,
além de avaliar cada reflexdo no diario.

- Escolha: funciona como uma enquete, onde o professor elabora uma
pergunta com diversas op¢des de respostas.

- Férum: permitir e a interacdo e discussao entre os participantes do curso
sobre determinado tema, podendo as respostas aos féruns ser enviadas também
aos e-mails dos integrantes do curso. Os foéruns podem ser do tipo: cada usuario
inicia apenas um novo tépico, forum perguntas e respostas, férum geral e uma Unica
discussao simples.

- Glossario: permite aos participantes a criagdo e manutencdo de lista de
definicoes semelhante a um dicionario.

- Hot Potatoes: permite a realizagdo de testes online com a tecnologia Hot
Potatoes, permitindo a importacéo de atividades de jogos anteriormente criadas para
o ambiente do Moodle.

- Ligao: permite que o aluno responda a uma questao ao final de cada licao
para prosseguir a proxima. Se a resposta estiver incorreta, o aluno retorna a mesma
pagina para nova tentativa.

- Pesquisa de avaliacao: permite ao professor a criagdo de um questionario
para avaliacao do curso.

- Questionario: Esta ferramenta é utilizada para a composi¢ao de questoes e
de configuragcdo de questionarios, onde o professor podera definir o periodo de
disponibilidade, apresentagédo de feedback automatico, sistema de avaliagcdo e a
possibilidade de diversas tentativas de respostas. Os questionarios podem ser de 2

(dois) tipos:
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Questionario phpESP - permite a construcao de questionarios usando uma
variedade de tipos de perguntas para reunir dados de usuarios.

Questionario no formato de questdes - o professor define uma lista de
questoes e as alternativas de respostas de cada uma delas. As questdes
podem ser de multipla escolha, verdadeiro ou falso, resposta breve etc. e
sdo arquivadas por categorias em uma base de dados, podendo ser

reutilizadas em outros questionarios e em outros cursos.

- Tarefa: permite criar um enunciado para atividade a ser desenvolvida pelo

estudante que pode ser enviada em formato digital. A atividade “Tarefa” pode ser do

tipo:

Modalidade avancada de carregamento de arquivos: permite que cada
aluno envie mais de um arquivo, de qualquer tipo (arquivo texto, imagem,
zip. etc).

Atividade offline: pode ser realizada em algum lugar da rede ou mesmo
presencial. Os estudantes podem ver a descricdo da tarefa, mas nao
podem enviar arquivos.

Envio de arquivo unico: permite que cada estudante envie um uanico
arquivo, de qualquer tipo. Pode ser um arquivo de texto, uma imagem ou
qualquer outro arquivo solicitado pelo professor.

Texto online: este tipo de tarefa requer que os usuarios editem um texto
utilizando recursos habituais de edicdo. O professor podera avalia-las na

rede e mesmo incluir comentarios ou mudangas.

- Wiki: permite a construgdao de um texto de forma interativa e colaborativa

entre os participantes do curso ou grupo de participantes definido pelo professor.

3.5.2.2 Ambiente Moodle na visdo do aluno

Apds o acesso ao sistema, o aluno visualiza todas as disciplinas que estiver

matriculado. A tela inicial permite a utilizacao dos seguintes recursos:
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o Caixa de utilidade “Box”: Esse recurso permite adicionar ou ocultar o
calendario de eventos do curso, as mensagens recebidas e nao lidas, a identificacéo
do tutor e do professor da disciplina e a identificacdo dos usuarios online.

o Caixa de utilidade “Administracao”: o aluno podera acompanhar as
notas atribuidas pelo professor.

o Caixa de utilidade “Atividades”: exibe atalhos para acesso as
atividades e recursos utilizados, conforme disponibilizado pelo professor.

o Caixa de utilidade “Participantes”: exibe a lista de participantes do
curso e, clicando sobre o nome de um usuério, exibe o perfil do mesmo, suas
mensagens postadas nos féruns e no blog.

o Perfil do usuario: serve para editar o perfil do aluno, inserindo
informagdes basicas como local de trabalho, naturalidade, nacionalidade,
graduagéo, foto, e-mail, etc. A edi¢do do perfil favorece o relacionamento do grupo.

o Acesso as disciplinas: permite que o aluno visualize o conteudo
disponibilizado pelo professor clicando no nome da disciplina. Na disciplina o aluno
terd acesso a sua programagao que contera uma introducdo, apresentando o0s
objetivos da disciplina, os tépicos a serem desenvolvidos, os materiais utilizados e

as atividades propostas.

° Realizacao de atividades: as atividades sao programadas pelo
professor e podem ser um link para um arquivo ou para uma pasta, um link para
uma pagina Web ou um texto orientando o aluno sobre a atividade a ser realizada. O
acesso as atividades propostas podem ser realizadas de 2 (duas) formas: clicando
sobre 0 nome da atividade na area de programacao da disciplina ou agenda do
curso ou clicando na caixa de utilidade “Atividades” para selecionar o tipo desejado
(férum, chat, recursos, tarefas, etc).

o Participacao no chat: é o recurso utilizado pelo professor onde os
participantes do curso conversam entre si em tempo real para discussao de um
determinado tema ou para explicacao de atividade proposta

o Participacdao no forum: O férum é uma ferramenta assincrona que
correspondente a uma area de debates sobre um tema especifico lancado pelo
professor ou por um aluno. O férum se destina a promover a interagcao do grupo, a

discussao acerca do tema e a construcao de idéias.
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o Anotacao no diario: O diario é uma atividade de reflexdo orientada
onde o professor solicita ao aluno a reflexdo sobre determinado tema e o aluno tece
suas consideracbes progressivamente, aperfeicoando suas colocacbes a medida
dos feedbacks e das avaliagdes do professor.

o Participacao em enquetes: A enquete € uma atividade do tipo
“Escolha” que permite elaborar uma pergunta com diversas opc¢oes de resposta.
Serve para realizar pesquisas de opinido, para estimular a reflexdo sobre um tépico,
para escolher entre sugestdes dadas para a solugdo de um problema ou para obter
a permissao de utilizar dados pessoais dos alunos em pesquisas do professor.

o Acesso ao glossario: O glossario € um recurso que permite aos
participantes criarem e/ou atualizarem um dicionario com definicdo de termos
técnicos usuais em suas areas de atuacao.

o Leitura e impressao de conteudos do livro: O livro € um recurso,
criado e editado pelo professor, contendo o material didatico digital com o conteudo
para estudo.

o Atividade do tipo Questionario: Essa atividade é elaborada pelo
professor e apresentada ao aluno como questdbes de mudltipla escolha,
verdadeiro/falso, resposta breve, dissertacao, entre outras.

o Realizacao de tarefa: O recurso do tipo Tarefa consiste na descricao
de uma atividade a ser desenvolvida pelos alunos, tais como: redacéao, criagdo de
imagem, relatério, etc. Existem 4 (quatro) tipos de tarefas: Atividade offline (sao
tarefas entregues ou realizadas em sala de aula, nao é realizada pelo Moodle), envio
de arquivo Unico (permite ao aluno enviar um unico arquivo de qualquer tipo),
modalidade avancada de carregamento de arquivos (permite ao aluno enviar um ou
mais arquivos de qualquer tipo) e texto online (consiste na edigdo de um texto
online, com o uso do editor).

o Colaboracao em um Wiki: o wiki permite a composi¢do colaborativa
de documentos com o uso do navegador Web. Os alunos participam na construgéao
de um documento, adicionando, complementando ou alterando os conteudos
postados pelos outros participantes.

o Visualizacao de determinado tépico: determinado tépico da disciplina

pode ser visualizado ou ocultado pelo aluno. Isso possibilita uma visdo especifica
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sobre o tépico de interesse, mantendo os demais ocultos para uso quando

selecionado pelo mesmo.



4 METODOLOGIA

Neste capitulo serd descrito o caminho percorrido para desenvolvimento e
obtencao dos resultados da pesquisa.

Silva e Menezes (2001) afirmam que para o desenvolvimento da pesquisa é
necessario a realizagcdo de um planejamento criterioso, 0 uso de reflexdes
conceituais soélidas e baseadas em conhecimentos ja existentes.

Nesse contexto, a pesquisa cientifica desenvolvida foi classificada como
aplicada com abordagem qualitativa, objetivando, assim, adquirir conhecimentos
sobre Ambientes Virtuais de Ensino-Aprendizagem, mais especificamente sobre o
Moodle, subsidiando a proposicao de uma alternativa de capacitacdao de servidores
por meio da modalidade de educacao a distancia.

A pesquisa aplicada tem por objetivo “gerar conhecimentos para aplicacao
pratica dirigidos a solugao de problemas especificos. Envolve verdades e interesses
locais” (SILVA; MENEZES, 2001, p.20). Portanto, a partir dessa afirmativa, entende-
se que os resultados obtidos serdo utilizados na formulagéo de alternativas visando
a capacitagdo a distancia de recursos humanos envolvidos na producdo, uso e
arquivamento de documentos na UFSM e que participam, direta ou indiretamente,
do Sistema de Arquivos, sendo fundamentais a implementacédo da Rede de Arquivos
Setoriais.

As principais fontes para realizagdo da pesquisa foram os materiais ja
publicados para dar fundamentacao tedérica ao seu desenvolvimento e contribuir na
analise e discussao dos resultados. Os materiais bibliograficos consultados foram
livros, artigos de periédicos, manuais do Moodle, dissertacbes, teses e material
disponibilizado na Internet. A legislacao brasileira que rege o tema também foi
consultada, sendo constituida de leis, decretos e portarias ministeriais.

As informagdes sobre gestdo arquivistica, politicas publicas arquivisticas,
educacao a distancia no Brasil, Ambientes Virtuais de Ensino-Aprendizagem e sobre
a plataforma Moodle foram selecionadas nos materiais bibliograficos com o objetivo
de apresentar as idéias de diferentes autores, de auxiliar na produgcdo de
argumentacdes e interpretacées sobre o tema e, assim, subsidiar a construgcado da
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proposta de capacitacao a distancia de recursos humanos em gestao arquivistica na
UFSM.

O trabalho inicial exigiu a contextualizagdo da UFSM, do Centro de Ciéncias
Naturais e Exatas, por ser esta a unidade universitaria que desenvolve o projeto
piloto de implementacdo da Rede de Arquivos Setoriais, e da politica de recursos
humanos coordenadas pela Pro-Reitoria de Recursos Humanos, especialmente as
atividades envolvendo a capacitacdo de servidores técnico-administrativos sob a
responsabilidade do Nucleo de Educacao e Desenvolvimento da Coordenadoria de
Ingresso e Aperfeicoamento.

A educagcdo a distancia na Universidade e as politicas arquivisticas
implantadas na instituicdo por meio do Departamento de Arquivo Geral também
foram abordagens essenciais a realizacdo da pesquisa. Essa etapa possibilitou o
conhecimento do universo institucional, sua histéria, trajetéria, funcdes e atividades
desenvolvidas.

Os dados referentes a Instituicdo foram obtidos no Portal da UFSM, nas
homepages do Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, da Pré-Reitoria de Recursos
Humanos, da Coordenadoria de Educagdo a Distancia e do Departamento de
Arquivo Geral, e, quando ocorreu a necessidade de complementar ou esclarecer
informacdes, realizou-se entrevistas ndo-estruturadas com profissionais ligados as
areas de gestdo arquivistica, de educacao a distancia e de recursos humanos da
Universidade, a fim de obter conhecimento mais aprofundado sobre o tema da
pesquisa e, assim, alcangar os objetivos propostos.

Os resultados da pesquisa demonstraram a viabilidade de oferecimento de
cursos de capacitagdo, utilizando-se a plataforma Moodle, direcionado aos
servidores envolvidos na producdo, uso e arquivamento de documentos
institucionais o que promove agoes favorecedoras a implantagdo do Sistema de
Arquivos da UFSM.



5 RESULTADOS

5.1 Reflexoes sobre EaD

As politicas publicas brasileiras na area da educagéao tém estimulado outras
formas de desenvolvimento do ensino e da aprendizagem por meio da educacao a
distancia. Muitas instituicbes de ensino superior, a exemplo da UFSM, atuam na
oferta de cursos de graduacao e poés-graduacao, confirmando o crescimento cada
vez maior do interesse dos cidaddos por essa modalidade de ensino. Esse
crescimento teve grande impulso ap6s a publicacao da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional, em 1996, que foi o alicerce legal para desenvolvimento da EaD
no Brasil e, também, com a sua regulamentacao por meio do Decreto n. 5.622/2005.

As empresas da iniciativa privada também perceberam na EaD um importante
instrumento de formacéao e atualizagdo permanente de seus funcionarios o que foi
demonstrado na edicdo de 2008 do Anuario Brasileiro Estatistico de Educacéo
Aberta e a Distancia.

As caracteristicas principais da Educacdo a Distancia na atualidade sao a
autonomia atribuida ao aluno e a busca pela interatividade do grupo
(professor/aluno) para construgdo do aprendizado, aliado ao uso das ferramentas
tecnolégicas de informacdo e comunicacdo como facilitador do processo. Dessa
forma, € necessario o comprometimento de todos os envolvidos para instigar o
questionamento critico, a argumentacao, a formagao de respostas contextualizadas
e o estimulo ao desenvolvimento da criatividade.

Como afirma Cordenonsi (2008), o professor, num AVEA criado para
desenvolver um curso a distancia, ocupa o lugar de mediador das atividades de
aprendizagem e o proprio aluno, baseado em suas experiéncias e interesses
pessoais, busca os caminhos para absorcdo da informacdo e consequente
transformagao em conhecimento.

Nesse contexto, a construcdo de um processo educativo sistematico,
organizado e continuado, o planejamento detalhado do curso (objetivos, metodologia
utilizada, programacgao, designacdo de equipe, infra-estrutura, etc.), a forma de
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apresentacao das informacdes, a habilidade do professor em incentivar e promover
o aprendizado e o dominio da tecnologia empregada se torna um importante
instrumento para auxiliar no convivio, na comunicagcao do grupo e na participacao de
todos. Essa afirmativa vem ao encontro das idéias de Nunes (1994 apud OLIVEIRA,
2007) e Leite e Silva (2000).

Os AVEAs, entdo, sao utilizados para facilitar a comunicagao entre usuarios,
participes de um mesmo curso, e apresentar as aulas de forma organizada e
padronizada, delimitando areas especificas para atuacao dos alunos e professores,
restringindo e controlando os acessos e oferecendo diversos recursos para
desenvolvimento do ensino-aprendizado. Uma plataforma criada para gerenciar um
curso a distancia utiliza varios servigos oferecidos na Internet como a web, o correio
eletrbnico, os sistemas colaborativos e o compartiihamento de arquivos e midias,
oferecendo apoio significativo ao professor e ao aluno na construcdo do
conhecimento (CORDENONSI, 2008).

Os proximos subitens foram destinados a andlise critica do Moodle e a
proposta de formacao de um curso de capacitacao de recursos humanos na area de
gestdo arquivistica na UFSM e, assim, delinear uma perspectiva futura de sua
utilizacdo na constituicdo de equipes de trabalho para atuacdo no Sistema de
Arquivos.

O referencial de qualidade para a modalidade de educacao superior a
distancia no Pais, elaborado pela SEED/MEC, serviu de base para organizagao da

referida proposta.

5.2 O AVEA Moodle na capacitacao profissional

Os recursos abordados no item 3.5 dessa monografia reforcam a credibilidade
da plataforma uma vez que ela é utilizada com grande eficacia na Universidade na
oferta e desenvolvimento de cursos de graduacao e pds-graduacao.

Uma das grandes vantagens na utilizagdo do Moodle para gerenciamento de
um curso a distancia € o fato dele constituir-se em um software livre, podendo ser
customizado para adaptacao aos interesses do Departamento de Arquivo Geral e da

Pr6-Reitoria de Recursos Humanos na capacitacao de pessoal a distancia.
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O software livre € uma tendéncia mundial que busca disponibilizar, livremente,
programas de computador, permitindo ao usuario executar, copiar, distribuir,
estudar, modificar e aperfeicoar a plataforma usada. Essa caracteristica demonstra a
seriedade e o comprometimento do criador, Michael Dougiamas, com a educagao
que através do site http://moodle.org permite o envolvimento de seus usuarios no
aprimoramento do programa, no desenvolvimento de novas ferramentas e na
correcdo de possiveis erros e imperfeicdes (FERNANDES, 2008).

A plataforma Moodle é simples e de facil entendimento, o que possibilita aos
professores e alunos uma adaptacdo rapida ao ambiente, sem precisar,
necessariamente, entender de programagado. Apesar dessa facilidade, é preciso
certas habilidades de seus usuarios como saber navegar pela internet, conhecer
como funcionam as salas de bate-papo, estar familiarizado no uso de computadores
pessoais, dentre outras.

O ambiente Moodle apresenta, também, uma caracteristica muito importante
que ¢é oferecer um conjunto de ferramentas (recursos) favorecedoras da
interatividade e da construcdo colaborativa do conhecimento. O professor se utiliza
de diversas atividades sincronas e assincronas, e, também, de uma variedade de
midias audiovisuais para tornar as aulas mais atrativas e dinamicas.

A filosofia socio construtivista em que a plataforma foi criada reforca o
aprendizado construido por meio da colaboragdo e da interacdo do grupo onde o
professor age como um orientador ou facilitador que fornece sugestées, estimulando
o aluno a resolugdo das tarefas por meio de suas proprias experiéncias, do
intercambio de informacdes e da comunicagcao com o grupo.

A mediagéo do professor como facilitador é de fundamental importancia para
estimular atitudes interativas e colaborativas entre os alunos no ambiente ao qual lhe
cabe perceber e evitar a distribuicdo fragmentada de tarefas entre os participantes,
provocando a discussédo sobre temas relevantes ao desenvolvimento do curso e a
construgcao autbnoma e coletiva do conhecimento.

A plataforma oferece o controle de acesso por meio do uso de /login e senha
permitindo a conexdo a plataforma somente de usuarios habilitados o que |he
confere seguranga e privacidade aos envolvidos.

As interacbes sincronas (comunicagdes on-line, em tempo real, de forma
simultdnea como o chat) e assincronas (comunicacbes off-line acessadas no

momento em que se deseja como correio eletrénico e féruns) para execucao das
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atividades sao importantes ferramentas disponibilizadas na plataforma que auxiliam
nas relagdes professor/aluno e aluno/aluno.

As discussbes provocadas nos féruns estimulam a argumentacdo, o
questionamento e a andlise do grupo, tornando as aulas mais dinamicas e
participativas. Cada aluno, a partir de suas experiéncias pessoais e profissionais,
colabora efetivamente no desenvolvimento das aulas, podendo interagir, tecendo
comentarios ou consideragdes sobre postagens langadas pelos colegas. Além disso,
permite que cada participante seja identificado por meio de foto adicionada
previamente no seu perfil, para personalizacdo da mensagem, minimizando a
sensacao de estar conversando com a maquina.

Apesar de todas as caracteristicas positivas do Moodle, ndo se pode
esquecer que, como enfatiza Cordenonsi (2008), o uso de um AVEA ndo garante a
qualidade do ensino e da aprendizagem. Os AVEAs sao ferramentas que auxiliam
na educagao a distancia cabendo ao professor tornar as aulas mais atrativas aos
alunos e a equipe responsavel pelo curso planejar, executar e avaliar
constantemente os procedimentos adotados, a fim de reconhecer as melhorias
necessarias e atingir os objetivos almejados.

Os recursos tecnoldgicos tornar-se-ao eficazes na EaD se os professores
estiverem capacitados para ministrar a disciplina/curso, utilizando com competéncia
as ferramentas disponiveis no Moodle, procurando atualizacdo sobre novas
possibilidades didaticas e recursos agregados a plataforma. Para tanto, faz-se
necessario o trabalho em equipe para articulagéo de novas alternativas educacionais

e para potencializagdo dos recursos que venham em beneficio de todo o processo.

5.3 A formacao de um curso de capacitacao em gestao arquivistica na UFSM

A capacitacdo de servidores técnico-administrativos para desempenho de
atividades de organizacdo de seus arquivos correntes e intermediarios esta inserida
nas politicas arquivisticas desenvolvidas pelo Departamento de Arquivo Geral e
corrobora a implementacdo da Rede de Arquivos Setoriais da Universidade. Essa
etapa do projeto de implantagcdo do SIARQ/UFSM é fundamental para integracao
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sistémica e gradativa da gestao arquivistica em todas as unidades/subunidades da
instituicao.

A Universidade possui uma infinidade de documentos organizados sem
embasamento arquivistico, de forma empirica, 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 documentagao para a instituicao.

O crescimento institucional ocorrido nos ultimos anos, em decorréncia das
politicas emanadas pelo Governo Federal para desenvolvimento do ensino superior
nas universidades, impulsionou a criagcdo de novos cursos de graduagdo e pos-
graduacao na UFSM e de unidades de apoio em outras regides do estado do Rio
Grande do Sul como as existentes nas cidades de Frederico Westphalen e Silveira
Martins. Isso provoca a necessidade de atingir um nimero maior de pessoas para
qualificacao de atividades em diversas areas do conhecimento e assim cumprir com
a sua missao de promover 0 ensino, a pesquisa e a extensao, formando liderancas
capazes de desenvolver a sociedade.

A proposicao de capacitacao de recursos humanos na area arquivistica na
modalidade a distancia pretende estimular a participacao e a interacao dos usuarios
diretos (servidores) no contexto da gestdo da informacdo arquivistica, alcancando

um numero maior de usuarios localizados em espacos geograficamente distantes.

5.4 A constituicao de equipe multidisciplinar

A criagdo de um curso de capacitacao de recurso humanos na modalidade a
distancia exigira a formacao de equipe multidisciplinar, a exemplo da constituida
pela Coordenadoria de EaD na UFSM.

A cooperagdo é condicdo basica para o desenvolvimento de cursos na
modalidade a distancia. Assim, a constituicio de uma equipe multidisciplinar

composta por diferentes profissionais de diversas areas com competéncias e
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experiéncias distintas e bem definidas torna-se imprescindivel a consecucao dos
objetivos propostos.

A equipe sera responsavel pelas etapas desde a concepgao, estruturacao dos
objetivos, cronograma de implantagcdo, escolha dos conteudos, elaboracéo,
producdo e disponibilizagdo dos materiais do curso, customizacado da plataforma,
suporte técnico até a oferta e selecao dos servidores técnico-administrativos que
participardo do processo.

Como a proposta do curso esta diretamente relacionada a capacitacao
funcional no ambito institucional na area de gestao arquivistica, representantes do
NED e do DAG deverdo, necessariamente, compor a equipe que devera subsidiar o
planejamento e implantagdo do mesmo. A designacao de pessoal responsavel pela
analise e customizacdo da plataforma, pela criagcdo da interface gréfica e pelo
suporte técnico para utilizacdo do Moodle, assim como os instrutores/professores
que ministrardo o0 curso, os responsaveis pelo desenvolvimento dos conteudos, pela
revisdo ortografica e textual e outras atividades essenciais ao funcionamento do
curso também deverao compor o grupo de trabalho.

Cada membro da equipe devera assumir fungcées que serdo previamente
definidas por um coordenador. A funcao de coordenador sera fundamental para o
bom desenvolvimento do projeto, pois a lideranca exercida influenciara na atuacao
dos demais membros da equipe, despertando o espirito colaborativo e integrado de

seus membros em busca do objetivo pretendido.

5.5 Material didatico

5.5.1 Definicdo dos conteudos

A definigdo dos conteudos do curso devera aproximar-se da realidade
institucional, isto €, deve ser construido com base no cotidiano profissional do
servidor, inserindo questbes vivenciadas no ambiente de trabalho acerca da

documentacéao produzida e recebida no desempenho de suas fungdes.
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Dessa forma, buscar-se-a oferecer subsidios tedricos e praticos para
execugcdo de atividades arquivisticas no ambito institucional e difundir acdes
necessarias ao melhor gerenciamento do Sistema de Arquivos e das politicas
arquivisticas.

O programa do curso devera conter, obrigatoriamente, um capitulo
introdutério sobre a metodologia de trabalho a ser desenvolvida, os objetivos e
apresentacgéo teorica e pratica da plataforma Moodle. Essa aula devera ser realizada
de forma presencial, utilizando-se da infra-estrutura dos laboratérios de informatica
do NED/CIAPER/PRRH e do CCNE. O servidor selecionado para participacao do
curso terd a oportunidade de adaptar-se ao ambiente criado para exposicdo das
aulas e realizar algumas operagdes basicas de acesso e utilizacdo dos recursos
disponiveis: agenda, avaliagcbes, atividades, material de apoio, enquetes, correio
eletrénico, grupos, féruns, chats, perfil, relatérios, notas, livros, glossario, blog,
usuarios, wiki e ajuda. Essa primeira aula também se destinara ao conhecimento do
perfil dos participantes, verificagdo dos interesses e das necessidades que
motivaram a participagao no curso.

A partir da segunda aula, os temas abordados discorrerdo sobre a
terminologia arquivistica utilizada para entendimento dos procedimentos de gestao
de documentos, contendo os seguintes tdpicos: conceituacao basica, a atuagdo do
DAG, classificacao e ordenagao dos documentos, avaliacado documental, as politicas
arquivisticas brasileiras, legislacdo arquivistica, nocées basicas de preservacao e
conservagao documental e procedimentos gerais para controle de processos. Todos
esses conteludos serdo abordados a distancia por meio da plataforma Moodle,
ambiente virtual escolhido para operacionalizagdo do curso.

A penultima aula sera destinada a organizagdo de visitas guiadas onde o
servidor podera conhecer as instalagdes fisicas do DAG e um pouco das atividades
realizadas em cada setor, englobando a Divisdo de Protocolo, a Divisdo de Apoio
Técnico aos Arquivos Setoriais, a Divisdo de Arquivo Permanente e o Laboratério de
Reprografia. A visita objetiva proporcionar ao aluno participante o reconhecimento e
identificacdo das diferentes atividades desenvolvidas durante o curso e que sao
coordenadas pelo Departamento.

A Ultima aula sera realizada de forma presencial para avaliacdo dos
conhecimentos adquiridos pelo aluno e avaliagdo do curso, abordando aspectos

relativos aos conteudos abordados, aos instrutores e a plataforma Moodle. A
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continuidade da experiéncia de capacitacdo a distdncia na UFSM dependera dos
resultados obtidos, portanto a avaliagdo do curso como um todo é fundamental para
tragar um perfil dessa experiéncia inovadora na instituicao e proporcionar a melhoria
do processo.

De acordo com os estudos realizados chegou-se a seguinte programacao
para realizacdo de um Curso de Capacitacdo em Gestao Arquivistica na modalidade

a distancia na UFSM, conforme estruturado no quadro abaixo (Fig. 8).

PROGRAMAGAO DO CURSO DE CAPACITACAO
EM GESTAO ARQUIVISTICA NA UFSM

AULA DESCRICAO DO CONTEUDO CH

12 Aula Introdugao do curso: metodologia de trabalho e objetivos 4 horas
1. O Ambiente Moodle (Modular Object Oriented Dynamic
Learning Environment)
1.1 Conceituacao
1.2 Acesso ao Moodle
1.3 Edicdo da pagina inicial
1.3.1 Utilizacao da caixa Box
1.3.2 Criagao de perfil
1.3.3 Envio de mensagens aos participantes
1.4 Acesso aos conteudos
1.4.1 Leitura do material de estudo
1.4.2 Impresséo dos contetidos
1.5 Passos para a realizacao das atividades propostas
1.5.1 A participagdo em um chat
1.5.2 A participagdo em um férum
1.5.3 A participacdo em enquetes
1.5.4 Respondendo uma atividade do tipo
questionario
1.5.5 Arealizacdo de tarefas
1.5.6 A colaboracdo em um wiki

22 Aula 2. Conceitos basicos 3 horas
2.1 O que é documento?
1.1.1 Natureza dos documentos
2.2 O que é arquivo?
1.2.1 Tipos de arquivo
2.3 ldade dos Arquivos
2.3.1 Arquivo corrente
2.3.2 Arquivo intermediario
2.3.3 Arquivo permanente
2.4 O que é Sistema de Arquivos?
2.5 O que é Gestao Arquivistica de Documentos?
2.6 Atividade do tipo Questionario

32 Aula 3. A atuacao do Departamento de Arquivo Geral 2 horas
3.1 O Sistema de Arquivos da UFSM
3.2 A Rede de Arquivos Setoriais

3.3 Os fundos documentais da UFSM
3.4 Forum de discussao da 32 aula
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AULA DESCRICAO DO CONTEUDO CH
42 Aula 4. Classificagdo dos documentos 4 horas
4.1 Importancia da classificagdo documental
4.2 Meétodos de classificacao
4.3 A classificagcao funcional
431 O que ¢é Plano de Classificacdo de
Documentos?
4.3.2 Como elaborar um Plano de Classificagcdo de
Documentos
4.4 Atividade do tipo Tarefa: classificagdo de documentos
52 Aula 5. Ordenacao de documentos 4 horas
5.1 Conceito
5.2 Meétodos de ordenacéao
5.2.1 Método alfabético
5.2.2 Meétodo geografico
5.2.3 Método numérico
5.2.4 Meétodo por assunto
5.3 Atividade do tipo Tarefa: ordenacdo de documentos
62 Aula 6. Avaliacdo documental 4 horas
6.1 Conceito
6.2 Objetivos
6.3 Etapas da avaliacado
6.4 Valoragéo dos documentos
6.4.1  Valor primario
6.4.1.1  Valor administrativo
6.4.1.2 Valor legal (Juridico)
6.4.1.3  Valor fiscal (Contabil)
6.4.2 Valor secundario
6.4.2.1  Valor histérico probatério
6.4.2.2  Valor histérico informativo
6.5  Critérios adotados na avaliagdo documental
6.5.1 Documentos de guarda permanente
6.5.2 Documentos de guarda temporaria
6.5.3 Documentos de guarda eventual
6.6 Forum de discussao da 62 aula
72 Aula 7 Instrumentos de avaliacdo documental 4 horas

7.1 Conceituacao
7.2 Tipos de instrumentos de destinacao
7.2.1 Tabela de Temporalidade de Documentos
7.21.1 Elaboragédo, aprovacdo e publicagéo
da Tabela de Temporalidade dos
Documentos
7212 A Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administracao Publica
7.2.2 Calendario de transferéncia e calendario de
recolhimento
7.2.3 Guia de transferéncia e guia de recolhimento
7.2.4 Termo de eliminagéo e listagem de eliminagéo
7.3 Comissao Permanente de Avaliagdo Documental
7.3.1 Finalidade
7.3.2 A atuagdo na UFSM
7.4 Atividade do tipo Tarefa
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AULA DESCRICAO DO CONTEUDO CH

82 Aula 8 As politicas arquivisticas brasileiras 2 horas
8.1 Arquivo Nacional

8.2 Conselho Nacional de Arquivos/CONARQ

8.3 Sistema de Gestao de Documentos de

Arquivo/SIGA
8.4 Férum de discussdo da 82 aula
92 Aula 9 Legislagdo Arquivistica Federal 2 horas
102 Aula | 10 Nogdes basicas de preservagao e conservagao documental 2 horas

10.1 Fatores de degradagao do papel
10.1.1 Agentes fisicos
10.1.2 Agentes bioldgicos
10.2 Manuseio e acondicionamento
10.3 Atividade do tipo Tarefa

112 Aula | 11 Procedimentos gerais para controle de processos 5 horas
11.1 Conceituacao
11.2 Autuagao
11.3 Numeracéo de folhas
11.4 Movimentagao
11.5 Uso da folha de despacho
11.6 Juntada de processos

11.6.1 Anexacao

11.6.2 Apensacao/Desapensacao
11.7 Arquivamento/desarquivamento
11.8 Controle de empréstimo

122 Aula | 12 Visitas guiadas 2 horas
12.1 Conhecendo o Departamento de Arquivo
Geral/lUFSM
132 Aula | 13 Avaliagao presencial 2 horas

13.1 Avaliagdo da aprendizagem
13.2 Avaliagdo do curso (conteudos abordados,
plataforma e instrutores)

Carga horaria total do curso 40 horas

Figura 8 — Programacéo do Curso de Capacitagao a distancia em gestao arquivistica na UFSM.

O curso de gestao arquivistica, de acordo com a Portaria n.9/2006-MEC,
pertence ao Ambiente Organizacional Administrativo. O curso podera desenvolver-
se, dependendo do objetivo a ser alcancado, nas seguintes linhas de
desenvolvimento estabelecidas no Decreto n. 5.825/2006:

a) gestao: direcionado aos servidores detentores de fungdo ou que venham a
ocupar fungéo de chefia, coordenacéo, assessoramento e direcao,

b) inter-relacao entre ambientes: destinado a melhorar e complementar o
desempenho de atividades dos servidores em mais de um ambiente organizacional;

c) especifica: destinado a capacitagdo de arquivistas para desempenho de

suas funcdes e atividades de acordo com normativas e instrucdes emanadas do
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Departamento de Arquivo Geral, inserindo-os nas politicas arquivisticas
estabelecidas no SIARQ/UFSM.

d) iniciacao ao servico publico: destinado aos novos servidores nomeados,
a fim de conscientiza-los sobre as politicas arquivisticas desenvolvidas no ambito
institucional, enfatizando a fungdo social dos arquivos e a importancia da
preservacao dos documentos como fonte de informacao e pesquisa.

O curso sera desenvolvido em 13 (treze) aulas exibidas semanalmente,
compondo um modulo com carga horéria total de 40h que, a critério do NED, podera
somar-se a cursos oferecidos em outras areas pertencentes ao mesmo ambiente
para fins de concessao de progressao por capacitagdo aos servidores, atendendo ao
Anexo lll, da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, alterado pela lei 11.233, de 22
de dezembro de 2005.

5.5.2 Forma de apresentacéo

O material didatico do curso devera ser apresentado gradativamente em cada
aula, utilizando-se de diversas midias: textos no formato pdf, videos selecionados
para ilustragdo de conteudos e links da &rea arquivistica disponiveis na rede
internet.

A internet oferece uma infinidade de fontes de pesquisa que serdo
selecionadas por equipe multidisciplinar para uso durante o curso de capacitacao, a
fim de tornar os conteudos mais dindmicos, ilustrativos e atrativos ao aluno e, assim,
facilitar o aprendizado, estimular o interesse e a participacdo do grupo e suprir a
auséncia do contato real com o professor. Durante o processo de aprendizado o
servidor sera motivado a compartilhar suas experiéncias cotidianas, a buscar novas
fontes de pesquisa e a construir seu conhecimento na area, reforcando uma das
caracteristicas do EaD que € a autonomia do aluno no processo de aprendizado.

O servidor, ao final do curso, terda a sua disposicdo um manual basico para
orientacdo de atividades de gestdo arquivistica na UFSM, contendo uma série de
informacdes relativas a avaliacao, classificacdo, preservacao de documentos, dentre

outros temas importantes ao desenvolvimento do Sistema de Arquivos, a
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padronizacdo de atividades nos arquivos correntes e intermediarios e a

implementacao da Rede de Arquivos Setoriais.

5.6 Infra-estrutura de apoio

O CCNE e a PRRH possuem laboratérios de informatica para realizagdo da
capacitacao presencial de servidores para exposicdo das aulas introdutéria e
avaliativa. Além disso, a instituicdo conta com equipamentos de informatica como
microcomputadores conectados a Rede Internet e impressoras nos locais de
trabalho que sdo cotidianamente utilizados pelos servidores para execugao de suas
atividades laborais.

Isso demonstra que a maioria dos servidores possuem habilidades basicas
para uso da tecnologia, podendo facilmente adaptar-se ao uso da plataforma
Moodle, mediante a instrucdo teérica e pratica do ambiente. Associado a essa
questdo, a utilizacdo de computadores pessoais com conexao a internet nas
residéncias é uma realidade nos dias atuais o que facilitara a comunicacao fora da
area de abrangéncia da UFSM.

As instalacoes fisicas do DAG poderao ser utilizadas para a realizacao das

reunides da equipe interdisciplinar.



CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo da trajetoria histérica da EaD no Brasil, diferentes formas de
comunicacao foram utilizadas entre os participantes de cursos oferecidos nessa
modalidade desde emissoras de radio e TV, de correspondéncia postal, até, mais
recentemente, a Internet.

Essa importante rede de processamento, transmissdo e armazenamento de
informagdes passa a conviver no cotidiano da humanidade, proporcionando alto
poder de interacdo entre seus usuarios e ofertando uma infinidade de materiais para
utilizagdo em diversas areas do conhecimento.

O avanco significativo na troca de informacdes e na geragao do conhecimento
ocorrido com o uso das Tecnologias de Informagdo e Comunicagao trouxe impactos
significativos no dia a dia das pessoas. Os impactos refletiram na educagdo que
busca novos caminhos para o ensino e a aprendizagem.

A sociedade contemporéanea imp6e que os individuos estejam em constante
atualizacdo e desenvolvimento para fazer frente a competitividade e a dinamica do
mercado globalizado.

Nesse contexto, seja em instituicdo publica ou privada, a capacitagdo de
recursos humanos para o exercicio profissional torna-se fundamental a qualificacao
dos processos/servigos e deve ser um instrumento motivador na realizagdo de metas
individuais, coletivas e institucionais.

O principal objetivo dessa pesquisa foi investigar uma proposta de
capacitacao de recursos humanos na area arquivistica na modalidade a distancia
para desenvolvimento na UFSM, utilizando os recursos tecnolégicos de um AVEA.

O estudo baseou-se na plataforma Moodle. As experiéncias institucionais
demonstradas na efetivagdo de cursos de graduacdo e poés-graduacao utilizando
dessa plataforma para gerenciamento dos mesmos, ja evidenciam um ponto positivo
para realizacdo da capacitacao de servidores técnico-administrativos a distancia na
Universidade.

O Moodle apresentou-se como uma plataforma acessivel, simples de usar,
compativel com o0s sistemas operacionais e navegadores mais utilizados,

oferecendo varias ferramentas tecnolégicas que estimulam a construgédo
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colaborativa do conhecimento e a comunicacédo entre professores, tutores e alunos
de um curso.

Apesar da pesquisa nao abordar o desenvolvimento pratico do curso e a
experimentagdo frente a realidade cotidiana dos servidores da UFSM, o Moodle
demonstrou atender aos requisitos da EaD no que se refere a permitir a
interatividade entre os usudrios (professores, alunos, tutores) por meio da
disponibilizacdo de diversos recursos para realizagdo das atividades como foruns,
tarefas, chats, wikis, correio eletrénico, dentre outros.

Além disso, possibilita ao professor controlar os acessos a plataforma,
monitorar a participacdo dos alunos, emitir relatérios e acompanhar o desempenho
individual e coletivo da turma.

Assim, para concretizacdo da proposta resultado dessa pesquisa, faz-se
necessario a aprovacao da Administracao Superior da Universidade, a fim de inseri-
la no contexto institucional e exercita-la na capacitagdo de servidores. A pratica do
curso a distancia possibilitard a percepcao quanto a sua eficacia na gestdo
arquivistica e sua aceitacdo como ferramenta de atualizacdo profissional
permanente destinada a melhoria do processo de implantacdo do Sistema de
Arquivos da UFSM e da implementacao da Rede de Arquivos Setoriais.

A avaliacado de todo o processo educacional, a opiniao dos servidores ao final
do curso e os resultados alcancados € que formardo a identidade do curso,
demonstrando os reais beneficios da proposta, as necessidades de reestruturacao e
sua continuidade no ambito institucional.

Os aspectos referentes aos investimentos financeiros necesséarios a
viabilizagdo da proposta ndo foram analisados nessa pesquisa o que sera realizado
posteriormente num trabalho conjunto do DAG e PRRH.

Desta forma, a pesquisa atingiu seus objetivos a medida que aponta uma
forma inovadora de capacitar servidores na UFSM por meio da utilizagdo de um
AVEA.

Ao finalizar destaca-se que muitas pesquisas podem ser desenvolvidas neste
universo, pois a tematica é abrangente, além de atual, no que diz respeito as
politicas publicas de EaD instituidas no Brasil, nas Universidades.
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ANEXO B - Resolugao do Reitor n. 0006/90 que cria a Divisdo de Arquivo Geral

RESOLUGAO N° 0006/90

Transforma a Divisao de Servicos Auxiliares em
Diviséo de Arquivo Geral e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias e tendo em vista e que consta no processo n°020482/89.26, aprovado
na 438% Sessao do Egrégio Universitario, realizada no dia 17/01/90, e

- considerando a necessidade de dotar-se a Instituigdo de um imprescindivel Sistema de
Arquivo, segundo técnicas arquivisticas modernas;

- considerando a necessidade de agrupar-se o Servigo de Microfilmagem ao Sistema
proposto;

RESOLVE:

| - Transformar a Diviséo de Servigos Auxiliares em Divisao de Arquivo Geral, a qual
sera subordinada diretamente ao Gabinete do Reitor e vinculada a Pro-Reitoria de Administragéo;

Il - Transferir a Segéo de Protocolo da Diviséo de Servigos Auxiliares para a Diviséo de
Arquivo Geral,

lIl - Transformar o Servigo de Microfiimagem em Secao de Microfimagem,
subordinando-a a Divisdo de Arquivo Geral;

IV - Criar, na Divisao de Arquivo Geral, a Segao de Arquivo Permanente e a Segao de
Arquivos Setoriais;

V/ - Transferir os recursos materiais, humanos e o espaco fisico da Divisdo de Servigos
Gerais e 0 do Setor de Microfilmagem para a Diviséo de Arquive Geral;

VI - Encarregar a Pro-Reitoria de Administragéo da implantagdo gradativa da Diviséo de
Arguivo Geral, podendo designar uma comissao para tal fim;

VII - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua divulgagéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

GABINETE DO REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, aos vinte e
um dias do més de fevereiro do anc de mil novecentos e noventa.

Tabajara Gaucho da Costa,
Reitor
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ANEXO C - Resolugao do Reitor n. 016/06 que reestrutura a Divisdo de Arquivo
Geral.

MINISTERIO DA EDUCACAOQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

RESOLUCAO N. 016/06

Aprova a reestruturagdo da Divisdo de Arquivo
Geral da Universidade Federal de Santa Maria e
da outras providéncias.

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA,
no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias e considerando:

— a necessidade de estabelecer a similaridade de tratamento para
subunidades que possuem a mesma equivaléncia hierarquica;

— que o funcionamento e fortalecimento da rede de arquivos setoriais da
Universidade exige maior autonomia e poder de decisdo no que se refere a
aplicag@o e execugdo de orientagdes e normalizagdes emanadas do Arquivo Geral;

— que a otimizag&do dos processos arquivisticos para a Administragéo e
para a Universidade proporciona a melhcria do acesso e da preservagdo de
documentos e garantia de eliminagdes racionais, preservando direitos juridicos e
fiscais da Instituicdo e a sua prépria memdria;

— a necessidade de intensificar as relagdes entre pratica-ensino,
estimulando a insercdo dos alunos do Curso de Arquivologia, desenvolvendo
acbes em parcerias no Laboratério de Microiiimagens, nos arquivos setoriais e no
arquivo permanente; i

— o crescimento ‘significativo da quantidade e da diversidade das
informagdes contidas nos acervos da UFSM, provocando o aumento no volume de
atividades e no nivel de responsabilidade sobre a guarda, preservagéo e difuséo
dessas informacdes;

- o Parecer n. 114/06, aprovado na 663% Sessdo do Conselho
Universitario, de 22 de dezembro de 2006, referente ao Processo
n. 23081.004036/2006-17.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a reestruturagdo da Diviséo de Arquivo Geral para
Departamento de Arquivo Geral e a sua mudanga na categoria de Orgéo Executivo
da Administracdo Central para Org&o Suplementar Central.

Art. 22 Cabera a Pro-Reitoria de Planejamento proceder & alteragéo do
nome e da categoria funcional da subunidade no Sistema de Classificagao
Institucional, a Pro-Reitoria de Recursos Humanos a relotagdo dos recursos
humanos e ao Departamento de Material e Patriménio a adequacéaao do registro de

maoveis e equipamentos. /



Art. 3% A subunidade devera funcionar com a nova estrutura, mas com
as funcoes de confianga existentes até que haja aumento no quadro de funcdes da
UFSM ou que elas sejam dispostas em razdo de eventuais alteracbes da sua
estrutura organizacional, € que a complementagdo do quadro de recursos
humanos da subunidade seja feito de acordo com a liberago, pelo MEC, de vagas
para a Instituicdo.

Art. 4% Esta resolugdo entrar em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicdes em contrario.

GABINETE DO REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA
MARIA, aos vinte e seis dias do més de dezembro do ano dois mil e seis.

Feﬁns Mdller,
Vice-Reitor, no exercicio da Reitoria.
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ANEXO D - Organograma da estrutura académica e administrativa da UFSM
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ANEXO E - Formulario de formacao de banco de talentos para instrutoria

Pré-Reitoria de Recursos Humanos

UHIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

Coordenadoria de Ingresso e Aperfeicoamento

Formulario de Formacéo de Banco de Talentos para Instrutoria

Os Servidores Técnicos-Admnistrativos e Docentes da UFSM nferessados em proferr palestras, ministrar cursos ou atuar como consolidadores
de experiéncias ou disseminadores do conhecimenio nas agdes de capacitagdo promovidas pela PRRH, poder 3o identificar-se, preeenchendo e enviando

os dados solicilados abaixo

Mais informaces vocé pode obler pels e-mailned @mailufsm br ou dirigi-se 4 Coordenadoria de Ingresso e AperfeicoamentoPRRH, 4° andar sala

433 do prédio da Adm inistragao Central CAMPUS/UFSM

1 - Bervidor:
O Técnico-Admnistrativo em Educacin () Docente

Nome: |

{Gampo obrigatdrio)

E-mail [ |

5 - Conhecimentos, habilidades | aptiddes ou experiéncias (Resumido); (Campo obrigatdrio)

4 - Areas Temalicas/Cursos de interesse para nstrutoria (Pode ser assinalado mais de um item):

GESTAO ESTRATEGICA PUBLICA,
ADMINISTRATIVA, GERENCIAL,
EDUCACIONAL

O MISSF&O, ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA
UFSM

O LEGISLACAO RELATIVA A ATUACAO DOS
SERVIDORES FEDERAIS

] GESTAO PUBLICA E ETICA NO SERVIGO PUBLICO
] DESENVOLVIMENTO INTERPESSOAL E GRUPAL

I ESTADO, SOCIEDADE E CIDADANIA

Oa BUSCA DA EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AQ
CIDADAO

[ RELAGOES HUMANAS
] ELABORAGAO E GERENCIAMENTO DE PROJETOS
] PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA

O METODOLOGIA DE ELABORAGAO DE PROJETOS
E/OU DE PESQUISA

[ EDUCACAO A DISTANCIA

] LIDERANGA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPES
[ PROCESSOS DE MUDANGA ORGANIZACIONAL
1 GESTAO POR COMPETENCIAS

O AVALIAGAO DE DESEMPENHO

O] ADMINISTRAGAOQ DE CONFLITOS

[ PRATICA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO,
DISCIPLINAR, SINDICANCIA E INQUERITO
CIMELHORIAS DE PROCESSOS E ROTINAS -
RACIONALIZAGAO

CJATUALIZAGAO EM LEGISLAGAO DE PESSOAL
] APOSENTADORIA E PENSOES

[ SISTEMA DE INFORMAGOES

[ ORCAMENTO

O LICITAGAO E CONTRATOS NA ADM PUBLICA
O PREGAO ELETRONICO

] MATERIAL E PATRIMONIO

[ ARQUIVO E DOCUMENTAGAOD

[ CONSERVAGAO E RESTAURAGAO DE LIVROS
I ATUALIZACAO PARA SECRETARIOS

GESTAO ESTRATEGICA DE
COMUNICACAQ, INFORMACAOQ E LINGUAS
O LINGUA ESTRANGEIRA: ESPANHOL

O LINGUA ESTRANGEIRA: INGLES

GESTAO ESTRATEGICA HOSPITALAR E DA
SAUDE

[1ASSISTENCIA INTEGRAL A SAUDE INDIVIDUAL E
COLETIVA

[ ATUALIZAGAO NA ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM
CILEIS, POLITICAS PUBLICAS E REGULAMENTOS
DA SAUDE

[ ALIMENTOS E RECURSOS NUTRICIONAIS

[ PREVENGAO E TRATAMENTO DE DOENGAS

1 PREVENGCAO E CONTROLE DE INFECGCAO
HOSPITALAR

[ PREPARO DE CADAVERES E PEGAS ANATOMICAS
[JPRIMEIROS SOCORROS

[JATUALIZAGAO EM RADIOPROTECAO

[ DEPENDENCIA QUIMICA

[ ATUALIZAGAO EM BEOVERUEITNE DF, s o
ESTERILIZAGAO DE MATERIAIS CIRURGICOS

[ HIGIENIZAGAO E LIMPEZA

] REFLEXAO EM SAUDE MENTAL

[l TERAPIAS ALTERNATIVAS E COMPLEMENTARES
EM SAUDE

[TATUALIZAGAOD EM DOENCAS DOS ANIMAIS

GESTAO ESTRATEGICA DE PREVENCAO,
MANUTENCAO, SEGURANGA E
PRESERVACAOQ

EJ ADMINISTRAGAQ PATRIMONIAL NO SERVIGO
PUBLICO

[] PREVENGAO DE ACIDENTES E DE INCENDIOS
[JERGONOMIA

[JRISCOS AMBIENTAIS

[ SEGURANGA E ACIDENTES NO TRABALHO
[ EPI E EPC (EQUIPAMENTOS DE PROTEGAO
INDIVIDUAL E COLETIVA)

[JRELACAC SAUDE/TRABALHO

[ OPERAGAO DE CALDEIRAS

- RECICLAGEM EM MANUTENGAO DE
INSTALAGOES:
[ HIDRO-SANITARIAS
I REDES DE AGUA E/OU ESGOTO
CIELETRICAS
I TELEFONICAS
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[ LINGUA ESTRANGEIRA: ITALIANO

] QUALIDADE NO ATENDIMENTO AQ PUBLICO

[ ORGANIZAGAO DE EVENTOS E CERIMONIAL

] APRENDENDO A FALAR EM PUBLICO

] PORTUGUES INSTRUMENTAL E REDAGAQ OFICIAL
] LINGUA DE SINAIS

[ SISTEMAS DE COMUNICAGAO

CJANALISE DE SISTEMAS

CJATENDIMENTO AOS USUARIOS DE BIBLIOTECAS
[ PRODUGAQ E TRATAMENTO DE IMAGENS

GESTAO ESTRATEGICA DE
INFORMATIZAGAO

[ MANIPULAGAO DE DADOS E GRAFICOS
] AMBIENTE OPERACIONAL
[CJPLANILHAS ELETRONICAS

] COMPUTACAO GRAFICA

[ WEB DESIGN

[ INFORMATIZAGAO DO TRABALHO
[JUSO DE SOFTWARE LIVRE

[ SIAPE - PAGAMENTO DE PESSOAL

O FERRAMENTAS MULTIMIDIAS E APRENDIZAGEM
VIRTUAL

- SIE (SISTEMA DE INFORMACOES PARA O
ENSINO):
[ SIE - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
[ SIE - SISTEMA DE GESTAO

[ SIE -
[ SIE -
[T sIE -
[T sIE -
[T sIE -
[ SIE -
[ SIE -

ORCAMENTO

COMPRAS

WMATERIAL E PATRIMONIO

CONTROLE FINANCEIRO E AUDITORIA
PROCESSOS E TRAMITAGAO
RECURSOS HUMANOS

OUTROS MODULOS (CITE-OS)

Qulras dreas de nieresse:

- MANUTENCAO PREVENTIVA (AJUSTES,
INSTALAGAO, MANUSEIO ...):
CJEDIFICAGCOES
CvEiCULOS
I MOVEIS
CJUTENSILIOS
O mAQuinas
[J EQUIPAMENTOS

] JARDINAGEM E PAISAGISMO

] SISTEMAS DE IRRIGACAO E DRENAGEM

J RECICLAGEM EM CONSERVAGAO DE AREAS
EXPERIMENTAIS

CJ TRATAMENTO DO S0LO

CJATUACAO EM POSTOS DE SEGURANGA NA
INSTITUICAO

[ CONDUGAO DE VEICULOS AUTOMOTORES E
MAQUINAS

[ SISTEMAS DE IRRIGAGAO E DRENAGEM

] MANUSEIO DE DEDENSIVOS, ADUBOS E
SEMENTES

CJASSEPSIA DE MATERIAL DE LABORATORIO EM
GERAL

GESTAO ESTRATEGICA CULTURAL,
SOCIAL E AMBIENTAL
[J CONTROLE E CONSERVAGAO DE ACERVOS

[J A ELABORAGAO E AVALIAGAO DE PROJETOS
SOCIAIS

CIPRESERVACAO DO MEIO AMBIENTE E DOS
RECURSOS HIDRICOS

1 MEIO AMBIENTE E POLUIGAO ATMOSFERICA
1 COLETA SELETIVA DE LIXO

O INCLUSAO SOCIAL

O POLITICAS DE PROTEGAO SOCIAL (PROJETOS
SOCIAIS)

CIDIREITOS HUMANOS

] DEMOCRACIA E CIDADANIA NO BRASIL

[CJCRIANGAS, ADOLESCENTES E IDOSOS NA
SOCIEDADE BRASILEIRA

GESTAQ ESTRATEGICA DE QUALIDADE DE
VIDA

1 QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

1 AUTO-DESENVOLVIMENTO

CITECNICAS DE RELAXAMENTO

1 INOVACAO E CRIATIVIDADE

O PREVENGAO AO USO INDEVIDO DE SUBSTANCIAS
PSICOATIVAS

I EDUCAGAQ ALIMENTAR E NUTRICIONAL
I PREPARO PARA A APOSENTADORIA

Enviar Informacdes
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ANEXO F - Diario de classe
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