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RESUMO

A experiéncia empirica com a Educacgéo a Distancia — EaD—respalda a confiabilidade
na formacdo cognitiva de seus usuarios. Vive-se hoje a brevidade dos tempos. O
mundo institucional, em particular, a realidade macro documental da Centenaria
Universidade Federal do Parana - UFPR -requer melhor otimizacdo de espaco e um
sistemaeletronicamente  digitalizado,com a finalidade de flexibilizar seu acervo
documental para consulta, garantindo a integridade funcional e probatéria de todos os
seus documentos. Esta monografia aponta a Gestao Eletronica de Documentos — GED
-como atual sistema passivel em agregar confiabilidade e tornar mais exequivel sua
operacionalidade nas secretarias administrativas desta instituicdo. Para desenvolver
este projeto foi aplicado um questionario aos servidores técnicos administrativos, que
atuam nas secretariasdas unidades administrativas do gabinete do reitor ( pro-reitorias).
A analise do questionario foi realizada por meio da metodologia qualitativa e
guantitativa, servindo como base de estudo a percep¢do da inexisténcia de um
gerenciamento eletrénico no expediente administrativo. A capacitacdo dos servidores
envolvidos neste segmento, utilizando a modalidade da EaD, serd o alinhavo
formativo/pedagdgico para uma universidade que investe na formacdo profissional de
seus servidores. O esboco deste trabalho realca a evolucao tecnoldgica e aimportancia
do registro documental dentro das instituicdes. A historia resguarda sua credibilidade
por seus registros. Hoje, mais que a memodria histdrica da criacao e evolug¢do, aUFPR
tem um acervo de dados quanto aos apostos pessoais de seus servidores, apostos
legais institucionais, apostos de tramites operacionais dentre outros, que urgem por um
sistema que os tornem salvosguardados com maior e melhor integralidade tornando a
pesquisa destes mais objetiva. A GED sendo disponibilizada ao servidor da instituicao,
através da EaD, oportuniza melhor capacitacdo e qualificacdo deste, suprimindo o
conhecimento tacito arquivistico por outro que agrega maior funcionalidade, respaldado
sistematicamente pela evolucdo tecnoldgica. A GED vem somar éxito a estrutura
organizacional da UFPR.

Palavras-Chave: Educacdo a Distancia. Gestdao Eletronica de Documentos.

Capacitagéao.
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ABSTRACT

The empiric experience of e-learning proves the liability of the cognitive formation of its
users. Nowadays we are experiencing a brevity of times. The institutional world, in
particular, the macro documental of the centenary Federal University of Parana — UFPR,
requires a better space optimization and a system that transcends the strictly digital one,
for the electronic, with the goal of making its documentary collection more flexible to
research, ensuring the functional and probative integrity of all of its documents. This
study points the Enterprise Content Management - ECM as the current system capable
of aggregating confidence and making its operability more practicable in the
administration offices of this institution. It Pleases Him to develop this project the use of
a qualitative methodology and quantitative; serving as a basis to study the perception of
the lack of an electronic management administrative expediency. The training of the
employees involved in this segment, the e-learning modality, will constitute the basis for
an ongoing process for an institution that invests in the professional development of its
employees. The sketch of this study highlights the tecnological evolution and the
importance of the documentary record inside the institutions. History saves its credibility
by its records. Today, more than just the historical memory of the creation and the
evolution of the UFPR, also exists a collection of personal records of its employees,
institutional legal records, operational flow records, among others, that require a system
capable of storing this information in a better way, making the research on its contents
more objective. The availability of the ECM to the employees of the institution delivers
an improved capacitation method at the employees disposal, replacing an archival tacit
knowledge by another that provides more functionality, supported by a technological
improvement. This way, e-learning is used to improve the organizational structure of
UFPR.

Words Key: Distance Education. Electronic document management. Capacity
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1 INTRODUCAO

1.1 Apresentagcdes do Tema

A gquantidade de informacBes avolumou-se a tal ponto que o conhecimento
absorvido desenvolveu novos meios de resguarda-lo, realimenta-lo e reedifica-lo.

As pequenas, médias ou grandes empresas/ instituicbes tem seu cabedal de
documentos que aferem seu historico, vida funcional e tramites seculares.

Todas estas informacdes ao longo da histéria sempre tiveram seu registro, sua
memoria. Ora em pedras, conhecido como “rupestres”, acompanhando o avan¢o das
civilizacdes, inicia-se o registro em papiros e pergaminhos.

Com grande salto, a sociedade ganha a imprensa no século XV, em que
Johannes Guttenberg aperfeicoa o processo grafico.

A atualizacdo do papel tomou um espaco considerado na vida organizacional das
empresas/ instituigoes.

Providéncias de gerir a quantidade de apostos fomentou regras, culminando no
sistema arquivistico. Contudo este demanda de consideravel espaco fisico, € moroso e
passivel de perdas.

A era tecnolégica com visdo multifocal, também converge sua atencdo neste
segmento, desenvolvimento pesquisas, experiéncias e chega-se a GED, que contribui
com a otimizacdo do espacgo, agilidade da aquisicdo da informacdo em pauta,
autenticidade documental, bem como da integralidade dos documentos arquivados e a
continua possibilidade da realimentacao da informacao, reestruturacéo desta.

O intento deste projeto € a capacitacado formal, ndo mais meramente tacita, dos
servidores da UFPR em cursos na modalidade da EaD, na apropriacéo da GED.

“Para entender sobre Gestdo Documental faz-se necessario conhecer o processo
historico da informacdo, como também acompanhar a evolucdo dos procedimentos

operacionais referentes a arquivistica”.(RIBEIRO, 2010).
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O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ criado pelo Art. 26 da Lei n°
8.159/91 e regulamentado pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, € um 6rgao
que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, como
orgao central de um Sistema Nacional de Arquivos, bem como exercer orientacao
normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de
arquivo.

Ja os Sistemas Informatizados de Gestédo Arquivistica de Documentos — e-ARQ
Brasil € uma especificacdo de requisitos a serem cumpridos pela organizacéo
produtora/ recebedora de documento, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos
proprios documentos, a fim de garantir a sua confiabilidade, autenticidade, como
também a sua acessibilidade.

Outrossim, o e-ARQ Brasil pode ser usado para orientar a identificacdo de
documentos arquivistico digitais. O e-ARQ Brasil estabelece requisitos minimos para
um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD,
independentemente da plataforma tecnologica em que for desenvolvido e/ ou

implantado.

1.2 Problematizacéo

Atualmente ndo ha na UFPR técnicas especificas com metodologias e
padronizacdo adequadas na gestdo documental, reportando-se as suas secretarias
administrativas e académicas, ocasionando uma produtividade aquém do desejado.
Uma instituicdo centenaria ndo deve buscar todos os avancgos tecnolégicos que dragam
maior eficiéncia e eficacia a sua administracdo? Tem-se a clareza que sim, uma vez
que além dos significativos ganhos no seu dia a dia, também dispbe de profissionais
qualificados a darem suporte informativo e cognitivo do tema abrangido, como também,
servidores dispostos em aprimorar sua qualificacdo/capacitacdo profissional para um

melhor desempenho de suas atividades.
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1.3 Objetivos

1.3.1 Geral

Oportunizar através da modalidade da EaD cursos de capacitagdo aos servidores

lotados nas secretarias administrativas e académicas da UFPR no ambito da GED.

1.3.2 Especificos

e Compreender os termos de arquivistica
e Descrever conceitos e origem da GED
e Buscar beneficios a aplicabilidade da GED

e Apresentar proposta de curso em Gestdo Documental — EaD

1.4 Justificativa

Parafraseando Bezerra, 0 arquivo € uma pratica que existe desde a antiguidade,
pois as razdes de sua origem prendem-se a necessidade do funcionamento das
organizac¢des que produzem documento (2010).

Atualmente, tem-se necessidade cada vez maior de acesso as informac¢des no
ambito publico, mesmo com a existéncia da Lei 8.159'de 08 de janeiro de 1991 que
trata da gestdo documental em instituicdes publicas e privadas, como também, com a
aprovacdo da Lei 12.5272 de 18 de novembro de 2011 que trata do acesso a
informacdo em Orgdo e entidades publicos, percebe-se que estas instituicdes pouco
avancaram no que se refere ao assunto.

Decorrente desta situacdo e da importancia de um tratamento adequado para o
arquivo de documentos, a GED surge como importante ferramenta utilizada para
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organizar, controlar prazos de conservacdo, armazenamento, pesquisa, recuperacao e
avaliacdo de documentos, bem como permitir sua acessibilidade com rapidez e eficacia,
além de otimizar o espaco fisico.

No ambito da UFPR a gestdo documental comecou a ser discutida com as demais
unidades administrativas no 1° e 2° “Seminario de Arquivos da UFPR”, nos anos 2009 e
2010 respectivamente. O 1° Seminario foi sobre os assuntos:

e Gestédo de documentos
e Preservacdo da memoaria institucional
Visou instigar o debate sobre a importancia de se conceber os arquivos como
unidades de informacbes estratégicas que contribuem eficiéncia no tramite
administrativo como corroborar para que o histérico documental seja um patriménio a
ser preservado.
O 2° Seminério abordou:
e A problematica dos documentos digitais
e Dificuldade de manuseio
e Preservacdo (memoria)
e Confiabilidade juridica enquanto documentos administrativos

e Encontrar solucdo quanto ao tratamento arquivistico

Este trabalho de concluséo de curso parte do pressuposto que ainda existe a
necessidade de criacdo de cursos em EaD na UFPR, com a finalidade de organizar e

sistematizar as atividades relacionadas aos arquivo
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 Educacéo a Distancia

2.1.1 Conceito

Educacéo a distancia é o processo que abre possibilidades de adquirir maior
conhecimento dentro de diversas areas nesta modalidade de aprendizagem.

Dentro do cotidiano, com horarios, vinculos e dificuldades particulares do
estudante vem a educacdo a distancia flexibilizar condicbes para que este,
concomitante as suas atividades seculares, também encontre espago de galgar
conhecimento/ aprendizagem.

A EaD é uma modalidade da Educacédo, que no uso, através da tecnologia da
informacdo e comunicacdo — TIC’s, resguarda o objetivo “mor” da construgdo do
conhecimento, caracterizando-se pela virtualidade do ensino, em otimizar seu acesso
em ambientes distintos, de estudantes e profissionais especializados pelo sistema
pedagdgico e organizacional, em busca de aprimoramento cultural e académico.

Em matéria publicada onlineno Jornal Gazeta do Povo em 27/02/2010, com o
tema “Concepgao e qualidade da educacao adistancia no Brasil’, Sa enfatiza, “que
educacao a distancia € processo formativo”.

Esta modalidade visa pedagogicamente acapacitacdo e qualificacdo técnica,
ética e profissional do estudante. Este processo dentro da EaD difere-se da educacao
formal porque se caracteriza em espaco e tempo ndo mais associados.

Vale ressaltar que a EaD € complexa, pois exige envolvimento de ideias,
objetivos, planejamento entre os profissionais envolvidos, professores/ orientadores
/estudantes, em que estes se sintam respaldados e seguros em todo o seu
envolvimento/ trajetoria de aprendizagem.

O Ministério da Educacdo — MEC no Decreto n° 5622, de dezembro de 2005

apresenta a educacdo adistancia como uma modalidade educacional na qual a
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mediacdo didatico-pedagogica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre com a
utilizacdo de meios e tecnologias de informagdo e comunicagdo, com estudantes e
professores desenvolvendo atividades educativas em lugares e tempos diversos.
Importante registrar, assim como Guarezi (2009, p.20), que a EaD ocorre
virtualmente, a separacdo fisica do professor/ orientador com o estudante em
ambientes diferentes, como em horérios distintos de informacdes de postagens/

conteudos quanto a sua procura e apropriacao.

2.1.2 Evolucao Histérica

Hoje a EaD esta tdo intimamente associada a ambientes virtuais que fica um
tanto utopico visualiza-la sem a ferramenta da Internet.

Contudo, sua aparicdo, seu corpo sendo sutiimente desenhado, comecou a
surgir a séculos, utilizando-se, o que para era época viavel, cartas com contetdos
informativos e formativos em conhecimento técnico e cientifico.

A modalidade da EaD que desmistifica a necessidade para que aconteca 0
processo de ensino-aprendizagem que o professor esteja no mesmo espaco fisico-
temporal do estudante.

Vé-se que, ao receber informacdes, via cartas oumalotes, o aluno se redescobre
como o autor do seu proprio conhecimento.

A motivacdo que alinhava a concepcdo da EaD que muito rapidamente iria
eclodir para se tornar uma nova modalidade da Educacao, era a necessidade cientifica
gue o mercado mundial carecia de mao de obra, era o proprio cidaddo-aluno assumindo
ser o foco no processo pedagoégico do conhecimento, em que o professor é relegado ao
compromisso de organizar e orientar.

A flexibilidade de horario, o estimulo nato pela necessidade do saber
corroborapara a formagdo de um cidaddo critico, que entra numa nova fase de
aquisicdo do conhecimento onde ha premissa de planejamento, foco, responsabilidade,

definicdo de horario e local de estudo, dentre outros comportamentos afins.
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Antes de se ater aos indicios da EaD no Brasil vale lembrar que a EaD no mundo
surgiu diante de necessidades de informag&o para formagao caracterizando assim as
faces professor pedagogico a estudante/ cidadao.

Encontram-se dados elencados quanto a EaD desde as “cartas de Sao Paulo
aos cristdos de Efeso, Corinto, no continente asiatico, de acordo com informacgdes
registradas na Biblia, contendo instru¢bes, admoestacdes..., conforme adendo de
Gouvéa & Oliveira (2006)”.

Estas Cartas j4 revelam a esséncia prima da EaD devido ao objetivo de, a
distancia, manter e dispor informacfes necessarias a vida e formacdo do cidadao
cristdo como agente transformador da sociedade que estava inserido.

O surgimento da imprensa de Gutemberg no século XV, na Alemanha, facilitou a
difusdo do conhecimento, uma vez que, informacdes e noticias que comecarama ser
divulgadas aguém de ideologias pedagdgicas.

Reportando-se ao século XVIIl, segundo Barros (2003), dentro das
caracteristicas desta modalidade da EaD, a instituicdo Gazette de Boston - veiculava
um curso por correspondéncia com licdes semanais.

Na Gra-Bretanha, um curso de taquigrafia realizado por correspondéncia, por
volta de 1840 também revela nuances da EaD.

Assim sucessivamente surgem outros cursos por correspondéncia, inclusive em
1882 o primeiro curso universitario cujo material didatico e pedagoégico era realizado
essencialmente por correspondéncia.

Dentro dos primordios a EaD comeca a se caracterizar e tomar espaco frente a
Educacdo, como modalidade essencial a flexibilidade escassa de tempo e espaco do
cidadao.

Na sua evolugdo histérica e timidamente tornando-se globalizada a ferramenta
utilizada para divulgacdo e aquisicdo do conhecimento elaborado foi o material
impresso que alcangava seu destinatario pelo servigo postal.

A EaD surgiu pela necessidade de se compartilhar o saber frente a dificuldade de
logistica. Ela superou possiveis sequelas decorrentes do fator tempo, espaco fisico/
geografico e contato presencial docente/ discente sem suprimir a esséncia do

conhecimento.
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O surgimento e a efetivacdo da EaD, historicamente tem seus marcos. Alguns
desses marcos estdo abaixo elencados:

e 1728 Gazeta de Boston — material de ensino e tutoria por correspondéncia

e 1829 Instituto Liber Hermondes — Suécia

e 1840 Faculdade Sir Isaac Pitman Reino Unido. Na Europa foi a primeira
escola por correspondéncia

e 1856 Sociedade de Linguas Modernas — Berlim — Curso de francés por
correspondéncia

e 1922 Cursos por correspondéncia — Unido Soviética

e 1938 Fundacdo do Conselho Internacional para educacdo por
correspondéncia — Canada

e 1946 Universidade da Africa do Sul — primeiros cursos superiores em
educacéo a distancia

e 1948 Primeira Legislacdo para escolas por correspondéncia — Noruega

e 1960 Tele Escola Primaria do Ministério da Cultura e Educacao -
Argentina

e 1967 Fundacao do Instituto Alemé&o — Alemanha

e 1968 Universidade do Pacifico Sul - Oceania

e 1969 Fundacao da Universidade Aberta — Reino Unido

e 1971 Universidade Aberta Britanica

e 1972 Universidade Nacional de Educacgéo a Distancia — Espanha

e 1977 Fundagéo da Universidade Nacional Aberta —Venezuela

e 1978 Universidade Estadual a Distancia — Costa Rica

e 1984 Universidade Aberta — Holanda

e 1985 Universidade Nacional Aberta Indira Gandhi — india

e 1988 Fundacao da Universidade Aberta — Portugal

e 1990 Implantacdo Rede Europeia de Educacéo a Distancia,
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2.2 Educacéao a Distancia no Brasil

A EaD no Brasil surge da caréncia de novos conhecimentos que oportuniza ao
estudante além do cognitivo necessério para ser um articulador e agente transformador
da sociedade em que vive, um cidadao consciente.

Esta modalidade de ensino, utilizando-se de meios tecnologicos de informacéo e
comunicacdo, supre a auséncia do tempo formal da educacdo presencial, abrindo
possibilidades a aquisicdo do conhecimento elaborado pela trajetéria organizada pelos
profissionais especializados da EaD, tanto na formacdo basica quanto superior, de
formandos avaliados e aprovados na concepcao literal exigida pela Lei de Diretrizes e
Bases — LDB, que estabeleceu as diretrizes e bases da educacdo nacional, sendo
sancionada pelo presidente da republica em 20 de dezembro de 1996 sob o numero
9.394.

Em 1988 aConstituicdo Brasileira estabelece que;

Educacéo é um direito para todos, um dever do Estado e da familia, e esta a
ser promovida com a colaboragdo da sociedade, com o objetivo de
desenvolver plenamente o desenvolvimento integral da personalidade humana
e a sua participagdo nos trabalhos com vista ao bem estar comum.

A educacdo brasileira é regulamentada pelo Governo Federal, através do MEC,
gue define as bases e diretrizes que orientam a organizacao e programas educacionais.

A politica educacional em avancos continuos abre-se a modalidade da EaD
como processo formativo educacional e abrange os brasileiros, nos mais diversos
pontos geograficos, permitindonovas oportunidades de aprendizagem.

A EaD no Brasil aponta sua presenca no século XX, em detrimento da vacancia
do conhecimento necessario industrial que se instalava no pais.

As politicas educacionais, frente ao mercado de trabalho, passam a oferecer
uma formacdao tecnicista aqueles egressos do ensino fundamental. Contudo ao cidadao
que ja estava no mercado de trabalho, havia a premente qualificacdo a se adequar as
novidades do mercado.

As mudancas na estrutura de mercado instigarama sociedade e avisédo

educativa/ pedagodgica governamental, e vislumbroua radiodifusdo, enquanto
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ferramenta que alcancaria, mesmo a distancia, o cidad&o/aluno, onde ele estivesse,
neste contexto na &rea rural caracterizando empiricamente a EaD no Brasil.

A globalizacdo se apresenta e o crescimento/ desenvolvimento tecnolégico da
um sobressalto para atender as novas expectativas da sociedade.

Os paradigmas da educacao precisam validar a EaD n&o meramente por ser
uma nova modalidade, mas principalmente, porque esta surge na histéria como parte
construtora de um novo cenario.

O Brasil, sutiimente utiliza-se de outras ferramentas, como cursos por
correspondéncia; Radio e TV Educativa. Em destaque os cursos da Fundacdo Roquete
Pinto que corroboramcom o processo de aquisicdo do conhecimentoe igualmente estado
implicitamente voltados a formacgdo critica do cidaddo com foco a oportunizar

democraticamente o saber, desenvolver habilidades e atitudes a vida em sociedade.

2.2.1 Uma sucinta linha histérica da EaD no Brasil
Seja qual for a tecnologia utlizada, vale condiciona-la a transmissdo do
conhecimento, a aquisi¢cdo do saber, a pratica educativa.
e Inicio do século XX (primeiras duas décadas), a ferramenta da EaD era os
cursos por correspondéncia;
e a partir de 1923 a radiodifusdo, com programas educativos passa a ser a
segunda ferramenta que caracteriza a EaD;
e 1943 a Escola Radio Postal “A Voz Da Profecia” oferecendo cursos
biblicos;
e 1946 O Servico Nacional de Aprendizagem Comercial — SENAC
desenvolveu a Universidade do Ar;
e 1959 a Igreja Catodlica cria escolas radiofénicas, criando o Movimento de
Educacao de Base;
e 1969 surge o Sistema Avancado de Tecnologias Educacionais;
e 1970 - Projeto Minerva, criado pelo Servico de Radiodifusdo Educativa do
Ministério da Educacao e Cultura;
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e 1972 cria-se O Programa Nacional de Teleducacdo (PRONTEL),
suprimido pelo surgimento do Centro Brasileiro de TV Educativa
(FUNTEVE);

e 1977 A Fundacdo Roberto Marinho viabiliza o Telecursos de alcance
nacional;

e 1994 A Fundacdo Roquette Pinto passa a coordenar o Sistema Nacional

de Radio Difusdo Educativa;

Atualmente,além dos meios citados h& toda uma rede tecnoldgica ao servico da
EaD com novas tecnologias de informacdo e comunicacdo — Ntic’'s a exemoplificar:
Internet, e-mail, férum, blog, web, Chat (sala de bate papo), videoconferéncia,
audioconferéncia, teleconferéncia, dentre outras.
Pesquisadores como Maia e Mattar, 2007 e Moore e Kearsley, 2008, apresentam
a trajetdria da EaD por geracdes, etapas, fases. Notoriamente o uso especifico da
ferramenta € determinante para indicar qual fase/ geracdo a EaD esta sendo
empregada.
Maia e Mattar (2007) apresentam trés geracoes:
e Primeira geracdo utlizou-se o método da correspondéncia e as
ferramentas tais como livros, apostilas, materiais impressos.
e Segunda geracdo uso das novas midias e universidades através de video,
fitas e tv
e Terceira geracdo segue pela EaD on-line por meio da Internet, AVA
(ambientes virtuais de aprendizagem), redes sociais..
Entretanto, (Moore e Kearsley (2008) abordam a trajetéria da EaD em quatro
geracoes:
e Primeira geracédo assemelha-se a de Maia e Mattar (2007)
e Segunda geracao € registrada pelas transmissdes televisivas e 0 uso do
radio, ferramentas disponiveis séo as fitas cassetes, radio, tv e video
e Terceira geracao representada pelas universidades abertas, por meio da tv,

radio, material impresso, fita cassete...
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¢ Quarta geracao faz uso da teleconferéncia, meios utilizados som e imagens
com interatividade a teleconferéncia.
e Quinta geracéo ja se utiliza da web, Internet e se beneficia de videos, 3D,

rede social, foruns e AVA.

O avanco tecnoldgico efetiva tanto o surgimento quanto o desenvolvimento e
permanéncia da EaD no Brasil com mais eficiéncia e eficacia.

A EaD esta respaldada a nivel nacional pela Universidade Aberta do Brasil —
UAB que consiste da integracdo de universidades publicas brasileiras com visdo de
alcancar em todas as localidades do pais, o cidaddao que apresenta dificuldade de
inserir-se a formacdo de ensino superior, oportunizando-lhe através da EaD esta
possibilidade.

O Decreto n° 5.800, de 8 de junho de 2006, instituiu a UAB. Caracteriza-se por
sua acao pedagogica a distancia, priorizando a EaD como modalidade referéncia para a
sua efetivagéo.

A UAB absorve informacbes de necessidade de atendimento focando
democratizar o conhecimento nas diversas regifes brasileiras.

A consolidacdo institucional da UAB, por meio da educacdo promove a

emancipacao social e econdmica do nosso pais.

2.3 Caracteristicas da Educacéo a Distancia e Aspectos Legais

A priori a EaD caracteriza por fluir em espaco fisico/ temporal diferenciado entre
professor/ aluno, em que este assume o0 controle da dedicagdo nos estagios da
aprendizagem e aguele se torna um facilitador dela.

A LDB da Educacédo n°® 9394/96 que normativa toda a educacéo a nivel nacional,
prevé a educacéo a distancia,

Artigo 80., “O Poder Publico incentivara o desenvolvimento e a veiculacdo de
programas de ensino a distancia, em todos os niveis e modalidades de ensino,
e de educacao continuada.

£ 1° Educacao a distancia, organizada com cobertura e regime especiais, sera
oferecida por instituicdes, especificamente credenciadas pela Unido.
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£ 2° a Unido regulamentara os requisitos para a realizacdo de exames e

registro de diplomas relativos a cursos de educacéo a distancia.

£ 3° As normas para producdo, controle e avaliacdo de programas de
educacdo a distancia, e a autorizagdo para sua implementacdo caberdo aos
respectivos sistemas de ensino, podendo haver cooperacgéo e integracdo entre
os diferentes sistemas.

£ 4° A educacéo a distancia gozara de tratamento diferenciado que incluira:

| — custos de transmissdo reduzidos em canais comerciais de radiodifusdo
sonora e de sons e imagens;

Il — concessao de canais com finalidades exclusivamente educativas;

Il — reserva de tempo minimo, sem Onus para o Poder Publico, pelos
concessionarios e canais comerciais.

O Decreto n° 2494 de 10 de fevereiro de 1998 regulamenta o art. 80 da LDB ( Lei

n°® 9394/96), sendo,

Art. 1° “Educagdo a distdncia € uma forma de ensino que possibilita a
autoaprendizagem, com a mediacdo de recursos didaticos sistematicamente
organizados, apresentados em diferentes suportes de informagéo, utilizados
isoladamente ou combinados, e veiculados pelos diversos meios de
comunicagao”.

Paragrafo Unico — “Os cursos ministrados sob a forma de educacgéo a distancia
serdo organizados em regime especial, com flexibilidade de requisitos para
admissao, horéarios e duragdo, sem prejuizo, quando for o caso, dos objetivos e
das diretrizes curriculares fixadas nacionalmente”.

Outrossim, dentre as caracteristicas da EaD, a mais marcante é a “distancia”

compreendida entre professor/ orientador e o estudante.

bY

Empiricamente foi desmistificado que para ocorrer a aprendizagem, havia a

necessidade de professor e aluno estarem no mesmo espaco fisico/ temporal.

As necessidades e compromissos da sociedade que foram se avolumando,

geraram a necessidade desta nova modalidade da Educacéao.

Outra caracteristica que permeia todo o0 processo de aprendizagem nesta

modalidade é a flexibilidade. O estudante assume a responsabilidade do seu ritmo de

estudo e avanco, Dentro de suas atividades ele (0 estudante) vai inserir seu horario de

estudo, pesquisa e informacéo, com flexibilidade, coordenando seu novo cotidiano.

A EabD traz consigo tais caracteristicas, dentre outras:

autonomia de horario de estudo

frequéncia escolar abolida (Lei LDB 9394/96 Art. 4 £3° -é revogada a

obrigatoriedade da frequéncia de alunos e professores nos cursos de

EaD)
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e autonomia na busca de informacdes/ conteudo a medida da superacao de
outros

e economia quanto a transporte e material, amplamente encontrado na web
e polos da EaD

e equipe de profissionais da educacéo, professores/ orientadores tornaram-
se facilitadores no processo da aquisicdo do conhecimento/aprendizagem

e favorece a formacao de habilidades que concorrem para a autonomia do
estudante

e possibilidade de ingresso a diversos cursos de reciclagem e capacitacéo
profissional ao estudante trabalhador

A educacdo transcende a mitos que o0 processo de ensino aprendizagem so
ocorre com e na presenca do professor, alcando um patamar independente a espaco
fisico / geogréafico; em que o professor passa ser o facilitador do processo educacional

e 0 estudante assume o carater da busca e do conhecimento.

2.4 Cursos de Capacitacdo — EaD

2.4.1 Cursos Corporativos de Politica Empresarial

Este trabalho tem seus alicerces com base numa universidade que prima pela
exceléncia, dispondo da modalidade de ensino a distancia como acesso ao saber e a
apropriagdo acima do conhecimento tacito sobre o GED para a eficacia da pratica em
consequéncia da eficiéncia do teorico.

Encontra-se tanto na esfera privada quanto na publica, muitos exemplos bem
sucedidos de cursos ofertados na EaD. Vale tecer registro sobre o Portal Saber +,
criado e desenvolvido pelos colaboradores da empresa Grupo Paranaense de
Comunicagao - GRPCOM, com intuito de fornecer uma plataforma de aprendizagem de
qualificacédo/capacitacéo profissional a toda a sua equipe operacional.

O Grupo Paranaense de Comunicacdo, com sede em Curiitba, € considerado um

dos maiores do Brasil e 0 9° maior do Parana. Além do Jornal Gazeta do Povo, possui
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os jornais diarios, Jornal de Londrina e Tribuna, ainda jornal digital Gazeta Maringa,
portal de noticias Parana Online, as radios 98 FM, Mundo Livre FM e Cultura FM de
Maringa, Canal de TV paga O TV ( Curiitba) e a RPC TV como oito emissoras afiliadas
a Rede Globo, e pela Zaag, agéncia especializada em marketing promocional.

O Instituto GRPCOM é quem realiza a gestdo de todas as agles, projetos e
programas sociais das unidades do grupo.

De acordo com o portal do grupo, a empresa possui CoOmpromissos que regem a
sua atuacdo junto ao mercado do Parana: participar ativamente da vida dos
paranaenses, buscar exercer a funcao de braco direito da comunidade e contribuir para
o desenvolvimento do Parana, sdo alguns deles.

Segundo NAIZER (2013), houve aperfeicoamento estratégico deste portal, dia a
dia da sua aplicabilidade porque os polos de geréncia e conquista precisam encontrar
congruéncia a procura e satisfacéo profissional/pessoal de seus funcionarios.

O Portal Saber + foi lancado em 2010, disponibilizando uma plataforma de
aprendizagem virtual, com cursos e pesquisas com rapidez e interatividade. Contudo foi
preciso investir tempo e capacitar seu publico algo em conhecimento em e-learling,
superar barreiras de estima ao proposto, levou os seus idealizadores em repensar o
projeto, melhorar sua metodologia de interacédo e culminar em uma reestruturacao para
fins exequiveis de avanco a sua aplicabilidade respeitando
tempo/espaco/conhecimento/interesse. O cuidado em estimular, fomentar motivacéo
fez-se necessario pelos colaboradores do projeto e, gradualmente alcou credibilidade e
uma equipe da empresa, de treinamento e desenvolvimento, responsabilizou-se por
todo o processo.

Hoje o Portal Saber + disponibiliza mais de 75 cursos de treinamento profissional
que sao ofertados virtualmente a organizagcdo, com renovo mensal de ofertas,
estendido o acesso e usufruto aos seus familiares, conjuges e filhos. E possivel
inscrever-se em mais de 1 (um) curso por més.

S&o 4 (quatro) categorias de cursos:

e Corporativo (temas focados na cultura e estratégia da GRPCOM)

e Desenvolvimento Pessoal

e Desenvolvimento Profissional
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Informatica

Abaixo, alguns exemplos dos cursos mais solicitados e concluidos pelo
Portal Saber +

e Informatica

e Marketing Pessoal

e Comunicacao Eficaz

e Organizando suas Financas

e A Arte em Falar em Publico

e Administracdo de Conflitos

e Como Vender Ideias

Sucesso empresarial enquanto inserido numa sociedade vinculada aos
valores humanos, perpassa pelo desenvolvimento pessoal de seus profissionais tanto

na esfera emocional como cognitiva funcional.

2.5 Gestao Eletrénica de Documentos — GED

2.5.1 Conceito

Muitos autores definem a GED, mas merece destaque a alusédo feita por Kock
(1997, p 22), “GED é a somatodria de todas as tecnologias e produtos que visam a
gerenciar informacgéo de forma eletronica”.

Entende-se que GED é o recurso criado e permanentemente em evolucao
intrinsecamente aliado tanto a disseminagdo do conhecimento, quanto ao suporte de
conhecimentos necessarios ao desenvolvimento da sociedade em suas diversas
segmentacoes.

As tecnologias que favorecem a transformacg&o dos documentos, ora arquivados
em material impresso ou digitalizados para codificagdo eletronica, tornam a
aplicabilidade da GED, além de funcional, oportuna e necessaria para acompanhar a

evolucdo administrativa complexa das instituicoes.
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A Internet presente no mundo globalizado e de uso imprescindivel nas

instituicdes serve de instrumento para a operacionalidade da GED.

2.5.2 Origem

Desde os primordios da humanidade, o homem procurou registrar o
conhecimento que deveria ser compartilhado. Podem-se citar na Histéria Antiga os
“Hieroglifos”, conjuntos de sinais que continham conhecimento, cultura a ser
compartilhado entre os egipcios, maias e o0s hititas.

Esse meio de comunicacdo foi suprimidoe substituido pela propria evolugéo
histdrica, invasédo territorial e a miscigenacdo dos povosque culminou ao longo dos
anos na atualidade.

O mundo, em permanente desenvolvimento, atinge a era cibernética. Os grandes
centros comerciais, econdmicos, politicos, educacionais e religiosos, tem ligacdo direta
ao conhecimento e dependéncia deste conhecimento virtualmente. Na era
moderna, ha necessidade que o saber ja adquirido, dados basicos que servem como
suporte e degraus a outros campos, de novos conhecimentos, estejam a disposicao,
organizados e de facil acesso, em que a confiabilidade destes seja intrinseca.

A termologia GED surgiu em decorréncia das atividades realizadas pelo Centro
Nacional da Gestdo da Informacdo — CENADEM visava disseminar novas tecnologias
com fins de gerenciamento completo as informagdes documentais. O CENADEM
iniciou suas atividades em 1976 e teve seu término em 2010.

A exemplo, secretarias administrativas e académicas internas da Universidade
Federal do Parand — UFPR, todo o tramite diario de documentos expedidos,
arquivados, utilizados em face ao expediente, gerou naturalmente um conhecimento
tacito ao dia a dia. Contudo esta operacionalidade culminou na GED, como uma
ferramenta facilitadora da eficiéncia e eficacia na gestéo processual desta.

A GED, em 2009 e 2010, entra como pauta de reunido entre as unidades
administrativas da UFPR na organizacdo do 1° e 2° Seminarios de Arquivos na

Instituicéo.
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O primeiro versou sobre a importancia de gerir e salvaguardar documentos,
preservando a histdria e a memoria institucional; enquanto em 2010, a énfase se deteve
em detectar falhas operacionais internas na universidade e compartilhar junto aos
servidores, da relevancia de se investir no sistema de gestéo eletrénica de documentos.

A GED, nao segue uma formula estatica, mas dispde a utilizar-se do formato e
ou suporte que melhor se adéquem ao armazenamento de documentos.

Cada organizacdo opta por um sistema de gerenciar eletronicamente seus
documentos, conforme sua necessidade/ suporte, uma vez que esse procedimento,

segundo Fantini (2002, p.35), o sistema da GED conserva.

Caracteristicas visuais e espaciais, e a aparéncia do documento original em
papel. Gerencia o ciclo de vida das informa¢Bes desde sua criacdo até o
arquivamento, e podem estar registradas em midias analdgicas ou digitais em
todas as fases de sua vida. O documento pode ser exibido ou impresso em
papel onde e quando necessario em apenas alguns segundos.

Atualmente, a GED, se faz presente tanto em pequenas quanto em grandes
instituicoes.

O tempo e o espaco sucumbem a pratica arquivistica unicamente empirica, a
conservacao documental via papel.

Outrora, o volume de documentos requeria espaco fisico para arquivo,
estratégias logisticas, porém passiveis de falhas ou danos a sua conservacdo. Fatos
como acomodacdo ineficiente, ou até mesmo intempéries que culminariam a perda
parcial ou total dos documentos arquivados.

A modernizacao traz consigo solucdes, e a otimizacdo e seguranca atreladas a
nova engenhosidade da web, racionaliza:

e Espaco fisico e temporal

e Maior agilidade quanto as informacdes

e Resguardo de maior volume de documentos

¢ Integridade total

e Reutilizagdo de documentos

e Possibilidade de implementacdo com novas informagcdes aos documentos

ja existentes/ arquivados.
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Cada organizacdo que além de usufruir, também desenvolve a GED conforme
melhor se reporta as suas necessidades e oportunamente abre espacgo para ampliar
ideias e aplicabilidades que possam convergir a aprimorar esta ferramenta,
inquestionavelmente agrega éxito ao seu dinamismo.

Toda a operacionalidade da GED est4 basicamente voltada a conversdo do
sistema arquivistico manual ou virtual/ eletrénico.

A busca de melhores condi¢des tecnologicas organizacionais viabiliza um tramite

exequivel com maior facilidade de acesso, otimizando tempo e produtividade.

2.5.3 Gestéo Eletronica de Documentos — Aplicacdes e Beneficios

Independentemente da instituicdo, a GED permeia dentre outras as a¢des abaixo
elencadas:
e Disponibilidade de acesso as informacgdes institucionais (publicas)
e Bibliotecas digitais
e Controle de processos de compras
e Conversao de acervo histoérico
e Conversdao de bibliotecas fisicas para digitais
e Disponibilizagdo de documentos oficiais
e Documentacao de auditoria
e Documentacao e processos juridicos
e Documentacéo de relatorios
e Documentacgéao de instituicbes de ensino
O resultado obtido pela GED bem aplicada e desenvolvida é positivo e traz
beneficios a empresa/ instituicdo. Abaixo, exemplo de alguns beneficios dentre tantos:
e otimizacéo na localizagdo de documentos
e agilidade em transacdes empresariais
¢ interatividade entre os sistemas e 0s recursos tecnolégicos

e autenticidade documental
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e certificacdo digital
e recuperagao da informagéao

e reformatacéo

Os beneficios oriundos da aplicabilidade da GED favorecem a agilidade
administrativa da instituicdo, resguardando a fidedignidade documental com facil

acessibilidade.

2.5.4 Documentos

Efetivamente a GED é um sistema que prové a instituicdo agilidade de
informacdes, controle histérico de fatos, interacdo processual, dentre outros porqués
que a tornam cada dia/ vez mais imprescindivel a estrutura organizacional publica ou
privada.

O sistema da GED destina-se a gerenciar documentos na opcao eletrénica. Face

notéria explanar sobre o foco mor da GED que é “documento”.

Encontra-se no dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica que,
“‘Documento é unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato”. Como também que, “Documento digital € o documento codificado em digitos
binarios, acessivel por meio de sistema computacional”’. Versa que, “Documento
eletrbnico — género documental integrado por documentos em meio eletrénico ou
somente acessivel por equipamentos eletrénicos, como cartdes perfurados, disquetes e
documentos digitais”.

Compreende-se que tudo que traz consigo informacfes, como cartas, e-mails,
artigos, imagens, dentre outros constituem o contexto documental.

Alguns procedimentos sé@o necessarios quando as informag¢des/ documentos

ainda nao foram salvo guardados eletronicamente para converté-los como tal.
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3. METODOLOGIA

3.1 Caracterizagdo da pesquisa

Sendo a metodologia o caminho, recursos, condugéo norteadora que tanto traz
subsidios, como faz os alinhaves, os métodos foram todos 0os meios que permitiram a
construcéo deste projeto.

A principio, o desejo nato é que o conhecimento seja partilhado e compartilhado
com o0s colegas profissionais e servidores da UFPR lotados nas secretarias
administrativas e académicas foi o grande elo motivador que desencadeou o presente

trabalho.

Segundo Richardson (1999, p. 80):

Os estudos que empregam uma metodologia qualitativa podem descrever a
complexidade de determinado problema, analisar a interacdo de certas
variaveis, compreender e classificar processos dindmicos vividos por grupos
sociais, contribuir no processo de mudanca de determinado grupo e possibilitar,
em maior nivel de profundidade, o entendimento das particularidades dos
comportamentos dos individuos.
De acordo com Demo, “ Como extenso ( quantitativo) é mais facilmente
ordenavel, sobretudo mensuravel, é preferido pelo método cientifico.” (DEMO, 2001.

P.17)

A metodologia usada neste estudo de caso foi qualitativa e quantitativa.
Enquanto a metodologia qualitativa embasa-se na subjetividade espontanea, revelada
nas relagbes profissionais diarias e as necessidades extraidas sdo compiladas pela
técnica da observacao; ja a analise quantitativa apropria-se do uso de questionario com
intuito de levantar consenso junto as respostas pela problematizacédo outrora percebida
guanto a necessidade de evolucdo no sistema arquivistico, hoje operacionalizado
digitalmente na UFPR para a apropriacdo cognitiva de um sistema que melhor atenda

esta realidade, sui generis, direcionada a GED.
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A dindmica empirica das atividades profissionais com suas consequentes
dificuldades, indubitavelmente, foi o primeiro método, de toda a metodologia empregada
na construcdo do projeto.

Ja definido tema, GED na modalidade de EaD, o instrumento de pesquisa
utilizado foi a aplicagdo de questionario. Este dirigido as servidoras na funcédo de
secretarias administrativas na UFPR. Antes de encaminhé-lo, via e-mail as profissionais
escolhidas, houve informalmente sucinta conversa, esclarecendo o porqué e o para
qué, seria de grande valia a contribuicdo de todas, em responder todas as questdes,
com total espontaneidade, expressando o0 que se vive hoje e como poder-se-a melhorar
a produtividade com eficiéncia e eficacia; levando como alvo o termo gerador deste
projeto. Hoje, o uso continuo da arquivistica, sabido que se refere ao processo de
arquivamento de documentos, também proveu significativo valor no desenvolvimento
desta monografia.

A cada etapa elaborada, registra-se que a pesquisa virtual, leitura de artigos na
area em guestao, observacdo do meio, didlogo com professores e profissionais da area,
dentre outras situacfes congruentes, compdem passo a passo a metodologia utilizada
na construcao deste trabalho.

A utilizacdo da web, conhecimento explorado sobre o tema, tempo volvido a cada
etapa desenvolvida, também compdem a complexidade metodolédgica deste trabalho de

conclusédo de curso — TCC.

3.2 Populagédo e Amostra

A populacdo ora compreendida é representada pelos servidores técnico-
administrativos, lotados nas secretarias das unidades administrativas do gabinete do
reitor (pré-reitorias); todos estes que laborativamente estdo envolvidos na utilizacdo

documental, de tramites diérios, de arquivos e documentos digitalizados.
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A amostra empregada neste trabalho refere-se a seis servidoras administrativas
que atuam nas proé-reitorias, que ao responder o instrumento de pesquisa escolhido,

dados serao levantados como subsidios a proposta em questao.

3.3 Coleta de Dados

Para se levantar dados, foi escolhido o questionario como instrumento de
pesquisa, visando apurar a vacancia cognitiva sobre gestdo documental, na opcao
eletrbnica e, o interesse pessoal.

Este instrumento de pesquisa foi encaminhado para o e-mail institucional e
pessoal das secretarias. Previamente, houve contato verbal com mesmas informando
da necessidade da colaboracdo em responder as questdes elencadas no instrumento

de pesquisa.
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4. APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

4.1 Caracterizacédo da Instituicao

Hoje a UFPR com aproximadamente com 25.188 servidores (técnicos
administrativos e docentes), perfaz 100 anos de histéria de emancipacdo politica e
principalmente de ascenséo intelectual, marcando um perfil bravio e heroico de conquista
do povo paranaense.

O histérico desta universidade deflagra boicotes governamentais, politicos,
dificuldades financeiras, dentre outros. Alguns, dos principais fatos desta histéria serdo
abaixo elencados, visando estampar a gloriosa fundacéo e efetivacdo da UFPR segundo
os professores ULF (2007) e BURMESTER (2002).

Em 1892, José Francisco da Rocha Pombo intelectual paranaense, nascido em
Morretes em 1857, advogado, historiador e jornalista, almejou lancar a pedra fundamental
da Universidade do Parana. Este ilustre homem também era membro da Academia
Brasileira de Letras e alcancou do Governo do Parana, instituir uma universidade. A
cidade de Curitiba neste contexto contava com uma populacdo de apenas 20 mil
habitantes e o Movimento Federalista versus o Republicano conturbou impedindo a
criacdo da universidade. Em 1912, havia caréncia de mais profissionais qualificados no
Parana, entdo as liderancas politicas se fortaleceram em favor da criagdo da
universidade. Em 19 de dezembro de 1912, Victor Ferreira do Amaral e Silva, empunhou
a lideranca e a criacdo da Universidade do Parana. A universidade iniciou suas atividades
em 1913, como instituicdo particular, por motivos politicos a época, ofertando os cursos
de Ciéncias Juridicas e Sociais; Engenharia; Medicina e Cirurgia; Comércio; Odontologia;
Farmécia e Obstetricia.

Victor Ferreira do Amaral e Silva além, de fundador da universidade foi também
seu primeiro reitor. A construgdo do prédio central da universidade iniciou-se com
empréstimos e o terreno utilizado para tal, na Praca Santos Andrade, foi uma doacéo da

Prefeitura.
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A universidade passou por desmembramentos e sua reintegragdo enguanto
universidade foi uma labuta proxima de 30 anos e somente em 1946, as faculdades
outrora oriundas da instituicdo mor, somada a Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras,
em juncao, integraram-se como a Universidade do Parana. Em 1950, a apds insistentes
mobiliza¢bes, passou a Universidade Federal do Parand — UFPR. Doravante, a estes
conturbados movimentos e entdo efetivada, a UFPR expandiu-se notoriamente e algou
grandes feitos, como;

1953 - construcao do Hospital de Clinicas

1958 - construcao do complexo da Reitoria

1958 - construcdo Centro Politécnico

1961 -consolidada enquanto instituicdo e inauguracao do Centro Politécnico

e do Hospital de Clinicas

1993 - inauguragédo do Campus Palotina

1994 — inauguracdo do campus jardim botanico

2005 — inauguracéo da UFPR litoral

2008 — Campus Reboucas

2010 — criagédo do campus Reboucas

2011 — campus Cabral

Hoje a UFPR compde-se administrativamente por Conselhos, Gabinete do Reitor

e Pro-reitorias.

Conselhos

COUN - Conselho Universitario

Orgdo maximo deliberativo da UFPR. Unido dos membros do Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensédo (CEPE) E DO Conselho de Planejamento e Administragao
(COPLAD). Presidido pelo reitor e composto por 51 membros, dentre docentes, técnicos
administrativos, discentes e representantes da comunidade.

CONCUR - Conselho de Curadores. Exerce fiscalizacdo econdmica financeira

da universidade. Composto por 5 docentes titulares, 1 discente, 1 representante do
Ministério da Educacéo e 1 representante da comunidade.

E o tnico Conselho n&o presidido pelo reitor.
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COPLAD - Conselho de Planejamento de Administracdo — responsavel pela
administracdo orcamentaria. Presidido pelo reitor e composto por 30 membros,
podendo diretores de setores, docentes, técnicos administrativos, discentes (na
proporcao de 1/5 do total de membros) e da comunidade.

CEPE - Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao — 6rgéo superior, normativo,
deliberativo e consultivo quanto ao ensino, pesquisa e extensao. Presidido pelo reitor e
composto por 21 membros 91 docente de cada setor didatico da UFPR, (representantes
dos coordenadores dos cursos de graduacao e pos-graduacao).

Gabinete do Reitor (Vice-Reitor) — o gabinete do reitor e do seu vice-reitor
enquanto escopo das mais diversas situagdes gerenciais administrativas e academias
visam receber, filtrar e junto aos desmembramentos da instituicdo, resolver os impasses
deflagrados, otimizar o gerenciamento da universidade e zelas pelo carater funcional e
por sua exceléncia a formacédo académica, hoje centenaria.

Pro-Reitorias — Seis pro-reitorias, unidades administrativas, vinculas diretamente
ao gabinete do reitor, co-responsaveis a administracdo/gestao da universidade.

Pré-Reitoria de Administracdo — PRA gerenciamento de recursos quanto a
administracdo fisica, logistica e operacional da UFPR, mantendo sua infra-estrutura em
atender quaisquer servicos necessarios e o bom desempenho administrativo da UFPR.

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis — PRAE visa acompanhar a formacgédo do
estudante de maneira efetiva e globalizada com acbes pertinentes a humanizacao,
integracdo e assisténcia com programas e projetos direcionada a populacdo
académica.

Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura — PROEC busca a incluséo social por meio
do desenvolvimento e integragcéo de acbes de extenséo, cultura, producao intelectual e
cientifica.

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE consolida a politica de
recursos humanos institucional

Pro-Reitoria de Graduacao e Educacao Profissional - PROGRAD prove politicas
para o ensina de graduagdo, na formacgdo académica/profissional atentando a
sustentacdo de projetos pedagogicos de qualidade num contexto politico voltado a

comunidade interna e externa.
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Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-graduacdo - PRPPG busca o desenvolvimento
da ciéncia e da tecnologia e prove relagcdes externas/estrangeiras com outras
instituicoes.

Pré-Reitoria de -Planejamento, Orcamento e Financas — PROPLAN atua no
planejamento e avaliagdo institucionais através de controle orcamentario e

administracao financeira.

4.2 Aplicacdo e Analise do Questionario

Sendo o instrumento de pesquisa usado, o questionario, este foi encaminhado
para ser respondido espontaneamente pelas secretarias das seis pro-reitorias, no
intersticio de trinta dias, foi realizado primeiramente contato verbal pessoal e telefénico,
posteriormente contato virtual (via e-mail institucional/particular).

A coleta destes dados, objetiva trazer além da subjetividade da necessidade da
GED na instituicdo, respaldo da capacitagdo a todos servidores interessados no
conhecimento de técnicas arquivistica, nas secretarias administrativas e académicas,

quanto a otimizacdo em cada expediente.



1-Ja concluiu curso de capacitacao e qualificacdo dentro de sua area?

Resposta 1-84% responderam que ja concluiram algum curso de capacitacao

16% nao

B Sim

® Nao

40

Conclui-se que todas as respostas convergem revelando cursos afins na area de

conhecimento/atuacéo das servidoras.
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2 Qual tecnologia que vocé usa na aplicacao de seu expediente?

Resposta 2 - 100% utiliza recursos tecnoldgicos

B Series1; Ndo 0%

| Sim

® Nao

Ha unanimidade na utilizacdo da ferramenta da internet, usufruindo de computador,

tablet, scanner, impressora.



3 Vocé participou de cursos na modalidade & distancia?

Resposta 3 —67% participaram de cursos na modalidade EaD

33% nao

B Sim

® Nao

42

A modalidade de curso a distancia ja foi utilizada pela maioria das servidoras em

guestao.



4- Conceituar o termo arquivistica

Resposta 4 — 100% conceituou o termo arquivistica

M Series1; Nao 0%

I_Sim

m Nao

As servidoras revelam ter nocao tedrica e tacita sobre o termo.

43



5 Como e onde sdo armazenados os documentos do seu expediente de trabalho?

Resposta 5 — 84% arquivo de pastas AZ

16% arquivo no computador

B Series1; Arquivo no
computador; 16%;

B Arquivos de pastas AZ

M Arquivo no computador
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Revela-se que, ainda quase a totalidade dos documentos de expediente estdo sendo

arquivados manualmente em “arquivo de pastas AZ” e a minoria em arquivo na

memoria do computador.



6-Quais sao as dificuldades em acessar estes documentos?

Resposta 6 — 50% nao tem dificuldades em acessar os documentos

50% tem devido a falta de critérios para organizar os documentos,

m N3ao tem dificuldades em
acessar os documentos

B Tem devido a falta de critérios
para organizar os documentos

45

A primeira vista, informa-se que nio héa dificuldade de acesso aos documentos.

Salienta-se que faltam critérios de organizagéo.
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7- Vocé considera que os documentos armazenados em pastas, dentro de arquivos de
aco, caixas de papeléo e livros encadernados tornam sua consulta de uma forma mais
rapida para atender quando solicitados?

Resposta 7 - 50% concordam
25% alegam que depende da organizacao
25% nao

H Concordam

W Alegam que depende da
organizagao

= Nao

Houve divergéncia nas respostas. Embora a metade das respostas revelem que o atual
sistema € satisfatorio, em contrapartida as demais alegam que ha deficiéncia no atual
arquivamento em detrimento a agilidade de manuseio.
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8- Vocé sabe o que é Gestdo Documental?

Resposta 8 — 67% tem conhecimento sobre a GED
33% néo

B Tem conhecimento sobre a
GED

m Nao

A maioria das servidoras ja tem algum conhecimento sobre GED, enquanto apenas
33% desconhecem o assunto.
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9- Vocé tem interesse em fazer um curso de Capacitacdo em Gestdo Documental na
modalidade a distancia?

Resposta 9 — 50% tém interesse que fazer o curso de capacitagcdo em GED.
25% nao responderam
25% responderam talvez

B Tém interesse
50% @ N&o respondeu

O Respondeu talvez

A maior parte das servidoras que responderam, revelaram interesse de fazer o curso de

capacitacdo em GED, na modalidade EaD. Apenas 25% afirmaram nao ter interesse.
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10- Caso sua resposta seja afirmativa, qual seria o seu objetivo e os beneficios que
seriam atribuidos no desenvolvimento de suas atividades.

Resposta 10 — 67% apontaram os beneficios no uso da GED:

Tem interesse que fazer o curso de
capacitacdo em GED

B Apontaram os beneficios no uso da
GED

- J

As respostas congruemprimeiramente a area cognitiva e em consequéncia ao melhor
desempenho profissional e, para aprimorar a gestdo de documentos com mais
gualidade, conhecimento, facilidade no expediente diario, buscando agilidade na gestao
de arquivos, para facilitar a guarda e busca dos mesmos culminando para a
atualizacao/normatizacéo de procedimento.
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4.3 Propostado Curso

O Curso de Capacitacdo em Gestdo Documental na UFPR realizar-se-a na
modalidade a distancia - EaD, utilizando o Ambiente Virtual de aprendizagem (AVA).

O conteudo do curso esta estruturado em 4 unidades didaticas (UDs). O aluno
acessa na hora de sua conveniéncia os topicos no AVA (plataforma Moodle), interage
no forum e chats com a equipe tutorial e realiza as atividades avaliativas previstas em
cada moédulo.

O curso tem carga horaria de 120 horas e a duragdo estimada de 180 dias.

QUADRO 01 - Organiza¢cao do Médulo

Unidade Didatica Carga Horaria Critérios
1- Conceito sobre Arquivo 30 horas 25
2- Avaliagéo e Classificagdo Documental 30 horas 25
3- Cuidados Preliminares 30 horas 25
4- Metodologias para Elaboracao de Triagem Documental 30 horas 25

- Sugestdes de Referéncias Bibliograficas das Unidades Didaticas:
Conselho Nacional de Arquivo — CONARQ
Associacdo dos Arquivistas Brasileiros — AAB
Associacao Brasileira de Arquivos — ABARQ
Wikipédia — A enciclopédia livre
Gestéo de Documentos Eletronicos - Vanderlei Batista dos Santos. — 2. ed. Editora
Wattsom, 2005
Arquivo: teoria e pratica / Marilene Leite Paes. — 3. ed. — ver. Ampl. Rio de Janeiro:
Editora Fundacao Getulio Vargas, 1997
Gerenciamento Arquivistico de Documentos Eletronicos — Roseli Curi Rondinelli
Editora FGV
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4.3.1 Orientacdes aos Cursistas

Quanto a carga horaria dedicada e os horarios de Estudo Semanais, o cursista
terd flexibilidade ao acesso no AVA desde que se cumpram os horarios de estudos
semanais acordados entre o(s) tutore(s), que sera de (2 horas) com a finalidade de

realizacdo das atividades propostas.

QUADRO 02 - Disponibilidade de contato com o Tutor

DIAS DA SEMANA HORARIOS CONTATO
22 Feira Manha — 08h as 09h E-mail
62 Feira Tarde — 13h as 14h Forum

4.3.2 Organizacao e Realizacdo das Atividades

A partir do levantamento das atividades o cursista sera orientado a refletir sobre
0 que foi proposto em cada tarefa e colocar em acao juntamente com o apoio tutorial a

organizacao da realizacao dos objetivos abordados.

4.3.3 Planejamento Tutorial

A tutoria deve atender o aluno/ cursista via modalidade da EaD como facilitador
do processo da aprendizagem.

A presenca, quanto a mediagdo, mesmo que oras virtualmente desempenhada
pelo professor/ tutor na EaD, sédo imprescindiveis na eficiéncia como na eficacia do
curso.

O tutor assume a responsabilidade de orientar o processo de novos
conhecimentos. Oportunizar didaticamente os conteddos a serem absorvidos/
aprendidos, seguindo uma sistematica pedagdgica coerente ao programa de conteudos
elencados e indispensaveis a formagao proposta.
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O Guia Didatico d4 ao tutor o suporte necessario para que este repasse aos
cursistas, quanto a sua disponibilidade e de quais formas pode atendé-los.

Dentre outras, ha o férum de apresentacao no AVA, bem como cronograma das
Unidades Didaticas — UD, observando periodos/ datas, além de dispor informacdes

diversas e necessarias do curso e dos seus critérios de avaliacao.
4.3.4 Critérios de Avaliacao e Aprendizagem

E fundamental criar a motivagio no relacionamento tutor/aluno em
consequéncia da-se continuidade ao projeto proposto validando os critérios de

avaliacdo, para compreender a metodologia aplicada na sua estrutura pedagdgica, e no

uso adequado na ambientacao virtual.

QUADRO 03 - Critérios

Realizag&o de cada atividade relacionada em cada Unidade Didética

Postagem da realizacdo de cada atividade relacionada, no prazo estipulado.

A participacéo do cursista no Ambiente Virtual de Aprendizagem — férum, chats e e-mail.

Nota de aprovacdo em cada Unidade Didatica igual ou maior que 60 (sessenta) numa

escala de zero a dez
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CONSIDERACOES FINAIS

De toda explanacdo desta monografia, a énfase mor é a capacitacdo dos
servidores envolvidos quanto ao acervo documental da UFPR.

Com fulcro na observacédo e na analise de um questionario aplicado como meio
de levantamento de dados, as congruéncias das respostas apontam tanto da
importancia de um sistema que atenda melhor e objetivamente o sistema arquivistico da
universidade, bem como da necessidade prima da capacitacdo profissional que afira
aos quesitos cognitivos para sua implementacao.

Com toda a evolucéo tecnolégica que nitidamente adentra-se nos mais diversos
espacos institucionais, sugere-se a GED como sistema mais completo e adequado a
ser usufruido a realidade desta centenaria instituicao.

Fez-se apontamentos histéricos da evolucdo tecnoldgica arquivistica, no corpo
deste trabalho. O mundo sempre registrou seus dados e a versdo documental em
apostos assegura esta fidelidade historica. Agregar ao atual sistema arquivistica, hoje
em uso, 0s novos conhecimentos, da GED valendo-se da impressdo digital para a
eletrbnica, equalizar espaco fisico e temporal para operacionalidade em tramites
administrativos.

Sendo esta instituicdo uma universidade centendria, seu acervo contém
documentos das mais diversas ordens: apostos historicos institucionais, apostos
documentais de seus servidores, apostos estruturais /pedagdgicos que dentre outros
demandam de um amplo espaco fisico e contingente humano segmentado, que urge
por uma atualizagdo sistematica organizada e eficaz — GED.

Os dados aferidos na aplicabilidade e andlise do questionario traduzem que o
atual sistema de arquivo de documentos, da universidade, pode ser reestruturado,
culminando em praticidade e eficiéncia no tramites administrativos.

Apos toda a problematica a vista, o procedimento reconhecido como vias de fato
imprescindivel € oportunizar pela modalidade da EaD cursos de capacitacdo na GED.
Cursos estes com a finalidade de prover qualificacdo e capacitagdo profissional
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continua aos servidores da UFPR a corroborar para uma gestdo documental por

exceléncia desta universidade
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APENDICE

TIPO DE PESQUISA — QUESTIONARIO

1-Ja concluiu curso de capacitacdo e qualificacdo dentro de sua area? Qual?

2- Qual tecnologia que vocé usa na aplicacdo de seu expediente?

3- Vocé participou de cursos na modalidade a distancia? Quais?

4- Conceituar o termo arquivistica.

5- Como e onde sao armazenados 0s documentos do seu expediente de trabalho?

6- Quais sao as dificuldades em acessar estes documentos?

7- Vocé considera que os documentos armazenados em pastas, dentro de arquivos de
aco, caixas de papelédo e livros encadernados tornam sua consulta de uma forma mais
rapida para atender quando solicitados?

8- Vocé sabe o que é Gestdo Documental?

9- Vocé tem interesse em fazer um curso de Capacitacdo em Gestdo Documental na
modalidade a distancia?

10- Caso sua resposta seja afirmativa, qual seria o seu objetivo e os beneficios
que seriam atribuidos no desenvolvimento de suas atividades.



