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RESUMO
Objetivo: indicar os fundamentos teóricos para o desenho de um sistema 
de gestão electrónica de documentos escolares.
Desenho/Metodologia/Foco: para indicar as directrizes do desenho de 
um sistema de gestão electrónica de documentos escolares teve-se como 
referência duas bases metodológicas orientadoras: Santos Filho (2015) e 
Taugor (2015). A escolha das duas bases metológicas orientadoras, justi-
ficam-se por serem sistemas de gestão electrónica de documentos que 
disponibilizam manuais e versão em português, são genéricos adaptan-
do-se em cada realidade, como o tipo e dimensão da instituição e por se 
enquadrar na extensão e característica desta investigação.
Resultados/Discussão: a presente investigação tem como resultado in-
dicar directrizes para o desenho de um sistema de gestão electrónica de 
documentos escolares.
Conclusão: não é uma tarefa fácil gerir documentos escolares, esta acção 
depende de um conjunto de factores, como o treinamento dos seus pro-
fissionais para essa função, e se possível que actuem sob supervisão de 
um arquivista, o qual possui competências e habilidades para classificar, 
ordenar, avaliar, descrever e guardar os documentos.
Originalidade/Valor: as directrizes aquí apresentadas permitirá o dese-
nho de um sistema de gestão electrónica de documentos escolares, que 
poderá orientar o fluxo documental de qualquer instituição de ensino, 
fazendo a gestão integrada e inteligente dos documentos entre os dife-
rentes departamentos da mesma, de modo a facilitar a disseminação da 
informação e o acesso aos documentos pelos profissionais de cada depar-
tamento, melhorando assim o relacionamento e aproximar cada vez mais 
a instituição, alunos e encarregados de educação.
PALAVRAS-CHAVE: documentos; documentos escolares; gestão docu-
mental; sistema de gestão electrónica de documentos.

RESUMEN
Objetivo: indicar los fundamentos teóricos para el diseño de un sistema 
electrónico de gestión de documentos escolares.
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Diseño/Metodología/Enfoque: para indicar las pautas para el diseño de 
un sistema electrónico de gestión de documentos escolares, se utiliza-
ron dos bases metodológicas orientadoras: Santos Filho (2015) y Taugor 
(2015). La elección de las dos bases metodológicas orientadoras se justi-
fica porque son sistemas de gestión de documentos electrónicos que pro-
porcionan manuales y versiones en portugués, son genéricos y se adaptan 
a cada realidad, como el tipo y el tamaño de la institución y porque enca-
jan en la extensión y característica de esta investigación.
Resultados/Discusión: la presente investigación tiene como resultado 
indicar pautas para el diseño de un sistema de gestión electrónica de 
documentos escolares.
Conclusión: no es una tarea fácil administrar documentos escolares, esta 
acción depende de un conjunto de factores, como la capacitación de sus 
profesionales para esa función, y si es posible que actúen bajo la supervi-
sión de un archivero, que tiene habilidades y capacidades para clasificar, 
ordenar, evaluar, describir y guardar documentos.
Originalidad/Valor: las pautas presentadas aquí permitirán el diseño de 
un sistema de gestión electrónica de documentos escolares, que puede 
guiar el flujo de documentos de cualquier institución educativa, hacien-
do la gestión integrada e inteligente de documentos entre los diferentes 
departamentos de la misma, de una manera para facilitar la difusión de 
información y el acceso a documentos por parte de profesionales en cada 
departamento, mejorando así la relación y acercando a la institución, es-
tudiantes y tutores.
PALABRAS CLAVE: documentos; documentos escolares; gestión docu-
mental; sistema de gestión electrónica de documentos.

ABSTRACT
Objective: To indicate guidelines for the design of an electronic school 
document management system.
Design/Methodology/Approach: To indicate the guidelines for the de-
sign of an electronic school document management system, two guid-
ing methodological bases were used: Santos Filho (2015) and Taugor 
(2015). The choice of the two guiding methodological bases is justified 
by the fact that they are electronic document management systems that 
provide manuals and a Portuguese version. characteristic of this inves-
tigation.
Results/Discussion: The present research aims to provide guidelines for 
the design of an electronic school document management system.
Conclusions: Managing school documents is not an easy task, this de-
pends on a number of factors, such as training your staff for that role, and 
if possible acting under the supervision of an archivist who has the skills 
and abilities to classify, sort, evaluate, describe and save documents.
Originality/Value: The guidelines presented here will allow the design 
of an electronic school document management system, which can guide 
the flow of documents of any educational institution, making the inte-
grated and intelligent management of documents between the different 
departments of the same, so facilitate the dissemination of information 
and access to documents by professionals in each department, thereby 
improving relationships and bringing the institution, students and carers 
closer and closer.
Keywords: documents; school documents; document management; elec-
tronic document management system.
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Introdução

A direcção de uma instituição escolar nunca foi uma tarefa sim-
ples, operações como o controlo financeiro, integração entre os 

departamentos e a relação entre alunos, encarregados de educação, 
professores e escola, demandam tempo e muita dedicação. No en-
tanto, é importante que nas escolas se faça uma gestão integrada e 
eficiente, pois este é o caminho para transformá-la, gestão esta que 
assenta-se em documentos como legislações, documentos orienta-
dores da escola, documentos específicos da escola e registos.

Juntamente com os seus órgãos, tanto os internos no caso dos de-
partamentos e os externos como o estado, este último sob o qual as 
escolas devem prestar contas, as instituições escolares produzem 
segundo Gonçalves (2008) e Furtado (2011), diversos tipos de docu-
mentos e registos de caráter administrativo, pedagógico e histórico, 
exigidos pela administração e pelo cotidiano burocrático, que per-
passam inclusive seu âmbito pedagógico. Além de mais, a quanti-
dade de documentos produzidos e recebidos pelas escolas como 
disseram os autores acima, a sua organização geralmente não está 
baseada em critérios arquivísticos.

A gestão documental é definida pela Lei Geral dos Arquivos de An-
gola n.º 14/17, no seu artigo 3º, alínea j) como o “conjunto de opera-
ções e procedimentos técnicos que visa a racionalização e eficiência 
na criação, organização, utilização, seleção, classificação, avaliação, 
definição do destino final dos documentos nos diferentes ciclos de 
vida” (p. 2).

É imprescindível pensar numa política ou estratégia de gestão de 
documentos em instituições escolares, que disponha de mecanis-
mos para acompanhar o documento desde sua criação, de modo a 
tornar eficiente o processo de armazenamento e recuperação desses 
documentos para administração no processo de tomada de decisão.

Sabe-se que as escolas são instituições muito antigas, mas é notá-
vel que aquelas que têm acompanhado o avanço tecnológico, moder-
nizam cada vez mais os seus processos, implementando mecanis-
mos ou sistemas que os facilita gerir todas as suas actividades, com 
vista a tomada de decisão em tempo oportuno. 

Os obstáculos que se apresentam cotidianamente em instituições 
escolares, motivaram a pesquisadora em buscar alternativas viáveis 
para que as demandas relativas a gestão dos documentos gerados 
possam ser atendidas. Assim, o estudo pretende indicar directrizes 
que propicia ampla melhoria na gestão dos documentos, sobre tudo 
os electrónicos. De salientar que o estudo servirá como base teóri-
ca para a elaboração posterior de um desenho de sistema de gestão 
electrónica de documentos para uma instituição escolar.

Metodologia

Nesta pesquisa, foi utilizado o método dedutivo e análise de con-
teúdo.

O método dedutivo segundo Prodanov & Freitas (2013), é o mé-
todo que parte do geral e desce ao particular, a partir de princípios, 
leis ou teorias consideradas verdadeiras e indiscutíveis. Nesta pes-
quisa, foi utilizado o método dedutivo para abordar o processo de 
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gestão documental no contexto escolar a partir de conceitos e teorias 
já abordadas em torno desta temática. 

De acordo com Oliveira (2011), a análise de conteúdo é um método 
que compreende um conjunto de técnicas de análise das comunica-
ções ou extração dos conteúdos por trás da mensagem analisada, ela 
pode ser aplicada tanto na pesquisa quantitativa como na pesquisa 
qualitativa. Utilizou-se este método para a análise e interpretação 
dos dados.

A presente pesquisa foi desenvolvida por meio de consultas bi-
bliográficas, quanto à sua abordagem é uma pesquisa qualitativa, 
do ponto de vista da sua natureza é aplicada e quanto aos seus ob-
jectivos é uma pesquisa descritiva. Fez uso dos métodos científicos 
dedutivo e a análise de conteúdo.

Discussão

Esta secção apresenta a discução dos fundamentos teoricos e concei-
tuais em volta da gestão de documentos, focando-se propriamente 
para o conceito de documentos, o ciclo de vida, os instrumentos de 
gestão documental e as directrizes para o desenho de um sistema de 
gestão de documents electrónicos.

Documentos e sua gestão - conceitos e evolução

Desde os primórdios, o homem preocupou-se sempre em saber da 
sua origem e o por que de todas as coisas, como e quando ocorreu 
este ou aquele facto, ou acontecimento histórico. Para conservar a 
sua memória segundo Oliveira (2007), o homem fé-lo primeiro sob a 
forma oral, depois sob a forma de grafiti e de desenhos e finalmente 
graças a um sistema codificado, isto é, com símbolos gráficos corres-
pondentes a sílabas ou letras.

Santos (2015), complementa esta ideia ao afirmar que foi por meio 
da escrita que o homem começou a registrar suas ações em diversos 
suportes (desde o tijolo de argila até as mídias digitais), e assim do-
cumentar essas ações ao longo do tempo.

De modo a preservar suas informações e manter a sua memória 
para gerações futuras, fez com que o homem criasse arquivos para a 
melhor preservação dos documentos que por sua vez acarretam infor-
mações importantes, e ao longo do tempo foi-se criando mecanismos 
para combater o grande fluxo documental e que permitem a recupe-
ração e acesso rápido às informações contidas nestes documentos.

É quase absoluto afirmar que a escrita proporcionou um grande 
aumento dos documentos gerados e recebidos nas diversas áreas, 
que consequentemente deu origem aos arquivos, e estes nasceram 
de forma espontânea no seio das antigas civilizações, que segundo 
Vicente (2013), foram evoluindo ao longo do desenvolvimento das 
sociedades humanas em:

• Arquivos das civilizações pré-clássicas; 
• Arquivos greco-romanos;
• Arquivos medievais;
• Arquivos da idade moderna;
• Arquivos da época contemporânea.
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Santos (2015, p. 39) define documento arquivístico como “um do-
cumento produzido e/ou recebido e mantido por pessoa física ou ju-
rídica no decorrer das suas actividades, qualquer que seja o suporte e 
dotado de organicidade”. Há que se lembrar que nem todo documen-
to é documento de arquivo mas que todo documento de arquivo é 
documento, ou seja, o registro de informações em qualquer que seja 
o suporte ou formato é considerado um documento, já o documento 
de arquivo é o documento produzido ou recebido, no curso de uma 
atividade prática e retido para posterior prova.

Segundo o Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia da 
Paraíba (2016, p. 13), a gestão de documentos “é o conjunto de pro-
cedimentos e operações técnicas referentes à produção, tramitação, 
uso, avaliação e arquivamento de documentos em fase corrente e in-
termediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda 
permanente”. 

Para que se faça a gestão de documentos é necessário estabelecer 
uma série de procedimentos, entre os quais a Universidade de Brasí-
lia (2015, p. 9) cita:

• Conhecer a estrutura e funções da instituição;
• Analisar os fluxos de trabalho;
• Identificar os processos e os documentos gerados;
• Elaborar uma política de gestão de documentos arquivísticos;
• Identificar os tomadores de decisão da administração estraté-

gica;
• Desenvolver estratégias de implementação ou adequação do 

sistema de gestão de documentos;
• Subsidiar com instrumentos técnico-científicos, a implemen-

tação da gestão de documentos e dos serviços arquivísticos;
• Identificar problemas e propor soluções quanto à gestão de do-

cumentos no âmbito da administração pública.

Os objetivos da gestão de documentos conforme Lopes citado por 
Lampert & Flores (2010, p. 217), são “assegurar a produção, adminis-
tração, manutenção e destinação dos documentos; garantir a aces-
sibilidade da informação quando e onde seja necessária e avaliar a 
documentação de acordo com seus valores, estabelecendo o destino 
da mesma em tabelas de temporalidade”.

A teoria das três idades e o ciclo de vida dos documentos

Até meados do século xix, tinha-se um interesse maior pelo valor 
histórico dos arquivos. Nesta altura não predominava ainda a ideia 
de que os documentos são acumulados em razão das necessidades 
de uma administração, pois, a arquivística tradicional estabelecia 
que os documentos devessem passar imediatamente da fase admi-
nistrativa para a fase histórica. A reação à essa orientação que limi-
tava a função dos arquivos ocorre após a segunda guerra mundial, 
quando houve um grande aumento da produção documental que 
por consequência prejudicou a capacidade gerencial das organiza-
ções governamentais.

Desenvolve-se nesse cenário, a teoria das três idades e a gestão 
de documentos nos Estados Unidos, Canadá e em alguns países 
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europeus, africanos e asiáticos. Tal situação levou as instituições ar-
quivísticas a reverem suas funções exclusivas de arquivos históricos, 
desassociados dos interesses da administração pública (Oliveira, 
2007, p. 134).

Falar da teoria das três idades é tratar de todas as atividades ine-
rentes as fases por onde passam os documentos (fase corrente, in-
termediaria e permanente), pois a teoria das três idades analisa as 
distintas fases de arquivamento. No entanto, é necessário entender a 
teoria das três idades que analisa as distintas fases de arquivamento.

A segunda secção do artigo 12º da Lei Geral dos Arquivos de An-
gola n.º 14/17, elucida que os arquivos classificam-se quanto ao seu 
ciclo vida ou simplesmente as diferentes fases por onde passam os 
documentos, desde o momento de sua produção até a sua elimina-
ção permanente, em: arquivos correntes, arquivos intermédios, ar-
quivos definitivos, permanentes ou históricos.

O ciclo de vida do documento é composto por três períodos ou 
idades, na primeira idade os documentos possuem valor primário e 
pertencem aos arquivos correntes. Para Leite (2017), o documento 
corrente tem caráter técnico, administrativo e é indispensável para 
as actividades do dia-a-dia da administração.

A Universidade de Brasília (2015) afirma que no arquivo inter-
médio fica o conjunto de documentos que não são consultados com 
frequência, mas devido ao valor administrativo, legal e/ou fiscal das 
unidades que os produziram, aguardam a sua destinação final (eli-
minação ou recolhimento para guarda permanente).

E por fim os documentos de caráter permanente que ficam nos 
arquivos históricos, segundo Coelho (2016) é o conjunto de docu-
mentos de valor histórico, probatório e informativo que devem ser 
definitivamente preservados.

As três fases por onde passam os documentos possibilitam tratar a 
documentação arquivística, garantindo a sua organicidade, destina-
ção adequada e facilitar o acesso aos documentos. Mas infelizmen-
te muitas organizações não tem noção ainda da importância destas 
fases, e tem se verificado um processo demoroso para recuperar as 
informações contidas nos seus documentos devido à má organiza-
ção, que tem causado um grande e incontrolável fluxo documental.

Os instrumentos de gestão documental

Para que se tenha um melhor controle do fluxo documental, é neces-
sários que se utilize os instrumentos de gestão documental, como o 
plano de classificação e a tabela de temporalidade.

O plano de classificação de documentos é um instrumento téc-
nico de organização dos documentos, elaborado a partir da análise 
das funções e das actividades da instituição que os gerou. Plano este 
que segundo a Universidade de Brasília (2015), é esquematizado em 
classes, subclasses, grupos e subgrupos, em uma ordem hierárquica 
do geral para o particular.

A classificação de documentos é uma técnica de identificação, 
categorização ou agrupamento lógico e sistemático de documentos 
semelhantes, segundo as características comuns entre eles. A classi-
ficação de documentos, para a Universidade de Brasília (2015, p. 17), 
tem como principais aspectos: 
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• Agrupamento lógico dos documentos, com a finalidade de re-
presentar o contexto de produção desses;

• Garantia de acesso aos documentos de forma rápida e precisa;
• Actividade necessária para compreender/estabelecer o ciclo de 

vida dos documentos;
• Procedimento indispensável para a actividade de arquivamento.

Vale resaltar que a classificação dos documentos segundo Vas-
concellos (2017), obedece aos métodos funcional e estrutural. O fun-
cional é aquele que classifica os documentos conforme as principais 
funções da instituição, e o estrutural classifica os documentos de 
acordo com a estrutura da instituição, ou seja, classifica-os segundo 
os setores do organograma da instituição.

A Lei Geral dos Arquivos de Angola n.º 14/17, no seu artigo 3º, alí-
nea p) define a tabela de temporalidade como “instrumento de ges-
tão resultante da avaliação documental que define os prazos de ar-
quivamento ou conservação e regula o seu destino final” (p. 2). No 
entanto, para implantar uma determinada tabela de temporalidade 
documental, é preciso uma avaliação prévia dos documentos onde 
definirá os prazos de guarda e o grau de importância que os docu-
mentos contém.

É um instrumento elaborado pelo profissional responsável pela 
avaliação dos documentos e aprovado pela autoridade competente 
de um órgão ou instituição, visa entretanto garantir o acesso aos do-
cumentos e às informações.

A avaliação documental tem como primeira finalidade segundo 
Santos Filho (2015), uma análise da instituição e da massa documen-
tal, para então já de emediato estabelecer prazos de guarda ou abolir 
os documentos que já podem ser eliminados com intuito de liberar 
mais espaço fisico.

Os documentos e sua gestão tem-se constituído num dos temas 
mais debatidos na arquivística moderna, sobretudo com as novas 
tendências ocasionadas a partir da evolução tecnológica e da socie-
dade da informação. No entanto, inúmeros desafios abrangem sua 
consolidação, pois ainda Santos (2015), afirma que com o grande 
aumento das massas documentais hoje em dia, tem-se recorrido as 
Tecnologias da Informação e Comunicação para ajudar na gestão 
documental dos acervos gerados decorrente das actividades das ins-
tituições/empresas.

Documentos electrónicos e sua gestão

Hoje na nossa sociedade, as informações criadas já não são de ex-
clusividade apenas do suporte em papel mas também do suporte 
electrónico. Embora que os documentos vão continuar a existir em 
suporte físico (papel), hoje o processo de registo, pesquisa e acesso 
já estão a ser feito digitalmente, entretanto, com a desmaterialização 
total dos processos nas organizações, também os documentos têm 
passado a existir em formatos digitais.

Quanto ao uso do termo “documento electrónico” invés do termo 
“documento digital” ou o inverso, Rosa (2014) afirma que a literatura 
arquivistica não vê diferença entre o documento digital e o docu-
mento electrónico, porém, a tecnologia os destingue. O documento 
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electrónico é aquele registrado e codificado em digitos binários ou 
em forma analógica, alguns dos seus produtos são: filmes VHS, mú-
sicas em fitas cassete e outros, acessível e interpretável por meio de 
equipamentos electrónicos como filmadora, aparelho de videocas-
sete e computador. Já o documento digital é aquele caracterizado 
pela codificação em digitos binários e acessado por meio de um sis-
tema computacional, tendo como produtos planilhas de excel, texto 
em word e pdf, músicas em MP3, vídeo em AVI e etc. Com isto, pode 
se perceber que todo documento digital é eletrónico, mas nem todo 
documento eletrónico é digital.

Durante longos anos, predominava o documento em suporte 
papel, mas com o desenvolvimento da Ciência da Informação e da 
tecnologia surgiu uma nova realidade: “documentos electrónicos”, 
que é radicalmente diferente do anterior. O quadro a seguir ilustra 
algumas destas diferenças.

Os documentos electrónicos facilitam o acesso rápido à infor-
mação, diminui o manuseio do documento original e o comparti-
lhamento ou o acesso simultâneo do documento, agilizando deste 
modo a tomada de decisão.

Hoje em dia, um recurso facilitador para a gestão documental é a 
tecnologia, imprescindível para qualquer organização. Estudos so-
bre gestão electrônica de documentos está em crescente produção 
científica, ganhando cada vez mais espaço e notoriedade na sua área 
de abrangência.

O avanço tecnológico proporcionou às organizações produzirem 
documentos exclusivamente digitais, que para Leite (2017) este for-
mato facilita a criação, o processamento, a tramitação e o armaze-
namento dos documentos. É quase absoluto dizer que a tecnologia 
ofereceu à gestão documental maior produtividade, otimização do 
fluxo de trabalho e rapidez na recuperação dos documentos arqui-
vísticos. Ainda o artigo 36º, capitulo 5 da Lei Geral dos Arquivos de 
Angola n.º 14/17, diz que “as instituições arquivísticas, publicas e 
privadas com documentação de interesse publico devem estabelecer 
politicas de digitalização e microfilmagem para permitir um melhor 
acesso e disseminação das informações”. (p. 7)

A gestão electrónica de documentos para Tiago & Reis citado por 
Leite (2017, p. 36), “é o conjunto de tecnologias que permite uma ins-
tituição gerir seus documentos em forma digital. Tais documentos 
podem apresentar formas variadas de origem e mídias, sendo de pa-
pel, microfilme, som, imagem e mesmo arquivos criados na forma 
digital”.

Quadro 1: Diferenças entre o documento tradicional e o documento electrónico

Documentos Suporte Visibilidade Disponibilidade Preservação

Documentos 
tradicionais

Papel
É aparente e visível 

direitamente aos olhos de um 
ser humano.

Disponível para uma única 
pessoa de cada vez.

Pode-se preservar num único 
arquivo durante anos.

Documentos 
electrónicos

Equipamentos 
electrónicos

Não é direitamente legível por 
um ser humano, depende de 
um aparelho electrónico para 

ser descodificado e ler seu 
conteúdo.

Disponível para múltiplas 
pessoas simultaneamente.

Deve-se migrar de tempos 
em tempos para novas 

plataformas tecnológicas.

Fonte: As autoras (2019).
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Diferente dos documentos tradicionais que tem como o ciclo de 
vida a fase corrente, intermediaria e permanente, o ciclo de vida dos 
documentos electrónicos segundo Negreiros citado por Santos Filho 
(2015), é caracterizados por três etapas:

• Concepção: fase em que é escolhida a tecnologia de gestão 
electrónica de documentos para o gestão dos documentos, faz-
-se a seleção e avaliação da documentação e da instituição para 
adiante escolher a tecnologia e realizar em seguida a instala-
ção, respeitando as actividades e as funções da instituição;

• Criação: fase em que é feita a digitalização dos documentos 
que precisam ser convertidos em formato digital, e para os que 
já se encontram neste suporte será realizado a identificação, a 
classificação e descrição desses docuemntos no sistemas e os 
acessos ser determinado através de metadados;

• Manutenção: fase em que se toma cuidado com a absolescên-
cia tecnologica, realizando assim a migração para um novo su-
porte, evitando que os arquivos se tornem incopativeis com a 
tecnologia subsequente.

O Conselho Nacional de Arquivos do Brasil (2011) estabelece a 
captura: registro, classificação, indexação, atribuição de restrição 
de acesso e arquivamento; avaliação, temporalidade e destinação; 
pesquisa, localização e apresentação dos documentos; segurança: 
controle de acesso, trilhas de auditorias e copias de segurança; ar-
mazenamento; preservação, como sendo os procedimentos e opera-
ções técnicas do sistema de gestão arquivística de documentos elec-
trónicos e convencionais.

Como vimos acima, os procedimentos e operações técnicas dita-
das pelo Conselho Nacional de Arquivos do Brasil (2011), eles servem 
tanto para os documentos em suporte papel como em suporte elec-
trónico. No entanto, pode-se afirmar que a diferença entre a gestão 
de documentos tradicionais (papel) e a gestão de documentos elec-
trónicos está na adaptação para o suporte electrónico, pois a gestão 
electrónica de documentos também realiza práticas comuns como 
a avaliação, classificação, tabela de temporalidade, arquivamento, 
entre outros. Além da diferença citada acima, também Lampert & 
Flores (2010), afirmam que umas das práticas diferenciadora entre 

Quadro 2: aspectos diferenciadores entre a gestão de documentos tradicionais e electrónicos.

Documentos Ciclo de vida

Documentos 
tradicionais

Três fases

Fase corrente Documentos de uso constante.

Fase intermediaria
Documentos pouco consultado e espera a sua eliminação ou 
guarta permante.

Fase permanente Documentos definitivamente preservado pelo seu valor histórico.

Documentos 
electronicos

Três etapas

Concepção
Escolha da tecnologia de acordo com os tipos documentais e com 
as funções e actividades da propria instituição.

Criação
Inserção dos documentos no sistema de gestão electronica de 
documentos.

Manutenção
Migração dos documentos para as tecnologias vigentes, de modo 
a mante-los acessiveis e utilizaveis pelo tempo que for necessário, 
garantido a sua longividade, funcionalidade e acesso contínuo.

Fonte: As autoras (2019).
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a gestão de documentos tradicionais e a gestão electrónica de do-
cumentos é o workflow, ferramenta que permite que um grupo de 
pessoas trabalhe cooperativamente com o mesmo arquivo ou docu-
mento ao mesmo tempo.

A utilização da gestão eletrônica de documentos pode trazer inú-
meros benefícios dentre os quais, Santos Filho (2015) cita a extrema 
velocidade e precisão na localização do documento, rápido acesso, 
acesso este que pode ser feito por vários usuários ao mesmo tempo, 
gestão automatizada do processo e sobre tudo minimiza recursos 
humanos e aumenta a produtidade.

A escola como um sistema

As organizações são sistemas que possuem um conjunto de proces-
sos, independentemente do sector em que se encontram, processos 
esses que segundo Maximiano citado por Batista, Murback e Sares 
(2014) é um conjunto de atividades ligadas entre si, e que ocorrem 
naturalmente na operação diária da empresa.

Lembrando que o que acontece em um processo pode modificar 
ou afetar outros, e consequentemente o sistema como um todo, Ba-
tista, Murback & Sares (2014, p. 23), definem os sistemas como “um 
conjunto de elementos que interagem entre si e com o ambiente, for-
mando um todo organizado”. 

Segundo Leite (2017), a escola tem como missão educar comple-
mentando a função familiar, nela estão envolvidos no seu âmbito 
educacional vários grupos que compõem a instituição: as pessoas, 
a gestão organizacional e os documentos fazem parte deste univer-
so. Pode-se então afirmar que as escolas são sistemas, pois além de 
ser uma organização/empresa, ela trabalha de forma integrada, es-
timulando os professores, os alunos e a comunidade para que juntos 
possam lutar para construir uma escola de qualidade, formando ci-
dadãos autônomos, críticos e reflexivos.

Há pelo menos dois tipos de sistemas ou subsistemas: o técnico e 
o social. O sistema técnico é formado por recursos físicos e abstra-
tos: objetivos, instalações, tecnologia, duração das tarefas, divisão 
do trabalho. Já o sistema social é formado pelas manifestações do 
comportamento dos indivíduos: relações sociais, grupos informais, 
cultura, clima. (Maximiano citado por Batista, Murback & Sares, 
2014, p. 6)

Sendo assim, pode se afirmar que as escolas fazem parte dos dois 
tipos de sistemas citados acima pelos autores. Quanto ao técnico as 
escolas são instituições físicas, com recurso necessários para a sua 
sobrevivência, onde as tarefas aliadas a esses recursos são divididas 
e com uma duração para o seu cumprimento. Já como um sistema 
social, as escolas são instituições que albergam diferentes pessoas 
(raça, cultura…) com diferenciado comportamento, primando pela 
interação e humanização entre elas.

O sistema escolar diz respeito ao modo como são divididas, or-
ganizadas e controladas as funções educativas, tendo em conta as 
finalidades da educação. A escola em si, com todos os seus consti-
tuintes internos (departamentos, profissionais, alunos e etc), para o 
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seu funcionamento depende de outrem vindo do seu ambiente, que 
é o meio externo que está em constante interação e afeta interna-
mente o sistema. Neste meio externo podemos encontrar o estado e a 
comunidade, fica sobre a responsabilidade do estado a amostra sig-
nificativa do que realmente acontece no contexto educacional de um 
determinado país, no entanto, é de lá que provêm as leis e as normas 
sobre as quais a escola será regida, e da comunidade de onde provêm 
os profissionais que trabalham na escola e os alunos que serão for-
mados pela mesma.

A gestão documental em instituições escolares

A gestão documental é essencial para qualquer tipo de organização, 
e nas escolas não seria diferente, as instituições escolares são produ-
toras e receptoras de documentos de grande importância. A ausência 
de organização da documentação escolar pode trazer consigo graves 
prejuízos na vida escolar dos educandos, que poderá até resultar na 
perda de credibilidade da própria escola.

Documentos escolares contêm informações da vida escolar, tanto 
da organização como do indivíduo. De acordo com Coelho (2016), 
estes documentos são produzidos pela instituição educacional no 
exercício de suas funções e por isso constituem registros significa-
tivos que contribuem para a história da instituição e a garantia dos 
direitos dos funcionários e da vida escolar dos alunos.

Como suporte informacional, os documentos gerados, expe-
didos e recebidos pelas instituições escolares devem ser tratados 
como fontes que atestem os factos da vida escolar dos alunos e da 
administração dentro das instituições de ensino e ainda como fon-
te de pesquisa acerca da evolução das políticas de educação de um 
país. 

Cantalice (2014), afirma que o documento escolar é essencial 
para representar e atestar a vida acadêmica dos alunos, no entanto, 
a documentação bem organizada poderá facilitar a busca rápida e 
precisa.

Figura 1: Exemplo da escola como sistema.
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A gestão de documentos escolares deve ser vista como uma fer-
ramenta da administração escolar, pois garante aos alunos e aos 
funcionários da referida instituição terem acesso a informações a 
respeito da vida escolar dos seus educandos.

A gestão de documentos escolares tem por finalidade administrar 
os fluxos das informações dos procedimentos e registros dos alu-
nos, pois são essas informações internas que permitem a emissão 
dos protocolos de matrículas, a emissão dos históricos, bem como 
a emissão dos diplomas e certificados obtidos após a conclusão dos 
cursos (Leite, 2017, p. 37).

Os documentos acumulados pelas actividades desenvolvidas na 
escola constituem arquivos, que na óptica de Coelho (2016, p. 11), 
”arquivo escolar é o conjunto de documentos produzidos ou recebi-
dos por instituições escolares públicas ou privadas, em decorrência 
do exercício de suas actividades específicas, qualquer que seja o su-
porte da informação ou natureza dos documentos”.

Depois da definição dada pela autora, pode-se dizer que a defini-
ção de arquivo é a mesma, ganha apenas aqui a qualificação escolar 
pela natureza da documentação. Coelho (2016), sustenta a ideia aci-
ma ao afirmar que nos arquivos escolares de modo geral, os docu-
mentos são subdivididos em documentos correntes, intermediários 
e permanentes. A autora continua ainda afirmando que os arquivos 
escolares têm funções diversas e possuem informações relevantes 
sobre a trajetória da vida escolar do aluno, professores e funcioná-
rios, além de sobre a própria actividade educativa, responsabilidade 
do próprio estado.

Ainda no que toca a documentação escolar Silva, Riedlinger e 
Calderon (sd), afirmam que sobretudo nas escolas públicas, além da 
grande quantidade de documentos existentes, a sua organização, ge-
ralmente não está baseada em critérios arquivísticos e isso dificulta 
o acesso e torna o processo de busca e recuperação bastante moro-
so. Quanto a forma de como deve ser organizado estes documentos, 
Coelho (2016), diz que deve ser fundamentada na estrutura e função 
da própria instituição escolar.

Depois das afirmações dos autores acima, pode se dizer então que 
é necessária e obrigatória a gestão destes documentos, pois é nestes 
documentos onde está a base para fundamentar as tomadas de deci-
sões, o que requer tratamento e organização para fins de recupera-
ção e uso pelos solicitantes de modo ágil.

Lembrando que nas escolas a necessidade de localizar e obter in-
formações e/ou documentos cria diversos transtornos e tem-se tor-
nado cada vez mais uma situação bastante estressante, sobre tudo 
em escolas publicas, Cantalice (2014, p. 25) afirma que:

Os fundos dos arquivos escolares são construídos por suporte de 
papel, livros, documentos avulsos que são produzidos pela própria 
instituição escolar, mas com o avanço da tecnologia são necessárias 
estar actualizadas com sistemas de metadados que facilite cada vez 
mais rápido o acesso a informação e o trabalho dos responsáveis 
pelo arquivo, portanto podendo passar a informação mais rápida e 
eficiente quando for solicitado.

Bib.An.Invest. Vol. 16 No. 1: 23-45



ISSN: 1683-8947 artículos originales 

bibliotecas anales de investigaciónA gestão documental em instituições escolares: directrizes para o desenho…

Sabendo que uma das actividades mais críticas de uma escola é 
a organização e o controle dos documentos de arquivos, pois esses 
processos podem indicar a qualidade da gestão da própria escola, 
Silva, Riedlinger e Calderon (sd) afirmam que as instituições escola-
res não têm em seu quadro de funcionários profissionais com conhe-
cimentos sobre arquivística para trabalhar esse tipo de acervo, e no 
entanto baseiam-se em critérios empíricos para realizar tais activi-
dades. Devido a ausência de uma política de gestão documental nas 
escolas, o acesso aos seus arquivos tem sido dificultado pelo grande 
e crescente volume documental, 

A escola tem uma documentação que é crescente a cada ano, e ao 
decorrer do ano lectivo são gerados vários documentos, e com isso se 
torna acumulativa a documentação, no entanto, é preciso mantê-los 
organizados, arquivados em local de fácil acesso e conscientizar os 
profissionais envolvidos sobre sua importância e seu valor proba-
tório, para que a mesma possa ser localizada rapidamente quando 
solicitada.

As escolas são instituições que exercem actividades de gran-
de complexidade, por isto por vezes acabam por deixar de lado as 
questões relacionadas ao processo de gestão documental. A gestão 
de documentos escolares não é ainda um assunto muito debatido 
tanto a nível nacional como internacionalmente, mas ainda assim, 
internacionalmente já tem se feito alguns esforços para minimizar 
os problemas que a mesma causa nestas instituições.

A título de exemplo de casos internacionais, enfatiza-e o enor-
me esforço que tem se feito no sentido de desenvolver projectos de 
intervenção nos espaços de guarda da memória educativa, consti-
tuído por documentos que vêm das práticas administrativas e peda-
gógicas das escolas. O Brasil por exemplo, aprovou em 20 Dezembro 
de 1996 a lei nº 9.394 que estabelece as normas referente a arquivos 
escolares e acesso à informação e as diretrizes e bases da educação 
Brasileira.

Além de mais, os países sobretudo nos mais desenvolvidos, 
onde a tecnologia é disponível e tem um custo compatível para as 
instituições escolares, não são medidos esforços para ajustar as 
tecnologias à complexidade no que toca a gestão documental das 
escolas.

Tipologias de documentos escolares

Os arquivos escolares são repositórios de diversos tipos de docu-
mentos de natureza administrativa, pedagógica e histórica. A tipo-
logia documental é o estudo do tipo documental em função do órgão 
produtor. De acordo com Cantalice (2014, p. 35):

A tipologia documental é fundamental para a descrição das séries 
documentais. O documento escolar é classificado por gênero, sendo 
a maioria textual por se tratar de documento de representação es-
colar. A tipologia documental produzida e acumulada no arquivo 
serve para o planeamento da classificação, avaliação e da produ-
ção com o objetivo de atender as necessidades da instituição escolar 
com fins administrativos e jurídicos, se tornando histórico depois de 
cumprido o seu prazo corrente na instituição.
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Tais documentos registam e constituem a cultura material esco-
lar específica daquela instituição. Nos arquivos escolares pode-se 
encontrar documentos como: fotografias, livros didáticos, relatórios, 
actas, certificados, requerimentos, memorandos, ofícios, registros 
de matrículas, trabalhos de alunos, ficha individual de aluno, bole-
tins, jornais escolares, bilhetes e registo realizados por professores, 
alunos e pela gestão da escola e outos, que segundo Cantalice (2014), 
apresentam riqueza e importância sobre a instituição educacional e 
registra as potencialidades de cada tipo de documento.

Pode-se dizer que nos arquivos das instituições escolares é pos-
sível encontrar documentos de diversos tipos e registros de caráter 
administrativo, pedagógico e histórico (…) de valor inestimável, que 
permitem a compreensão do processo de ensino, da cultura escolar 
e consequentemente da história da educação, tornando-se fontes de 
informações fundamentais para a pesquisa (Furtado, 2011, p. 152).

Quadro 3: Tipologias de documentos escolares.

Relativo à pasta dos alunos Relativo à coordenação escolar

Certidão de nascimento Ofícios recebidos e expedidos

Atestado médico Diário de classe

Requerimento de matrícula Relatório de presença de alunos

Contrato de prestação de serviço Avaliação finas de alunos

Identidade do responsável financeiro do aluno Relatório de convénio de bolsa escolar

Histórico escolar Atas de resultado final

Boletins de notas Relatório de notas

Atestado de residência Planilha de censo escolar

Ficha individual Relação de alunos matriculados

Fonte: Adaptado de Cantalice (2014, pp. 36-37).

Estes documentos registam e constituem a cultura material esco-
lar específica da instituição escolar, pois são suportes informacio-
nais sobre à evolução do número de vagas, histórico de aprovações e 
reprovações, entre outras, e podem definir as políticas educacionais 
de um determinado país.

Em instituições escolares deve-se ter um profissional ligado a todo 
processo administrativo e pedagógico da instituição. Dessa manei-
ra, precisa ser responsável e organizado, além disso, deverá ter boa 
comunicação para realizar suas funções com eficiência e eficácia, a 
este profissional damos o nome de secretário.

Competências do secretário escolar 
em relação à documentação escolar

O secretário escolar executa várias funções que direita ou indireita-
mente estão ligadas ao departamento administrativo e pedagógico, 
deve ter varias atribuições dentre elas, o conhecimento de técnicas 
de organização, classificação, ordenação, preservação e conservação 
de documentos a fim de manter o bom funcionamento do arquivo.

Luck citado por Leite (2017, p. 63) define competência como “o 
conjunto sistêmico de padrões mínimos necessários para o bom 
desempenho das responsabilidades que caracterizam determinado 
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tipo de actividade profissional. (…) Constitui na capacidade de exe-
cutar uma acção específica ou dar conta de uma responsabilidade”. 

O secretário escolar segundo Gianini & Junior (2010) é responsá-
vel por todo o processo administrativo e pedagógico da instituição 
escolar, deve ser responsável, leal, organizado, actuar de forma ética 
e ter boa comunicação para desempenhar suas atribuições com efi-
ciência e eficácia.

É atribuição do secretário escolar segundo Coelho (2016), manter 
a documentação produzida e/ou recebida, organizada e preservada, 
a fim de facilitar o acesso e a recuperação da informação. Em com-
plementação Silva citado por Gianini & Junior (2010) explana que o 
secretário escolar realiza os registros acadêmicos, arquivamento, 
comunicação e expedição.

É sob responsabilidade do secretário escolar segundo Ceará cita-
do por Coelho (2016) a vida da escola, devendo para esse fim, receber, 
classificar e destinar toda a documentação pertinente da instituição 
escolar, mantendo actualizados os livros de registos e assegurando-
-lhes fidedignidade. Ou seja, é de sua responsabilidade a guarda de 
todos os documentos produzidos e/ou recebidos pela escola, docu-
mentos estes referente à vida escolar dos alunos, professores, gesto-
res e funcionários da instituição.

No que toca a documentação escolar, o secretário tem as seguin-
tes funções:

a) Organizar o arquivo escolar; 
b) Manter em dia a escrituração, o arquivo, a correspondência es-

colar e o registo de resultados de avaliação de alunos; 
c) Manter actualizado o arquivo de legislação e de documentação 

da unidade escolar; 
d) Conhecer a legislação do ensino vigente zelando pelo seu cum-

primento no âmbito de suas atribuições; 
e) Manter o arquivo de documentação de alunos e funcionários 

lotados na unidade escolar, organizado de forma funcional 
com capacidade de proporcionar rapidez nas informações. 
(Baeza citado por Coelho, 2016, p. 26 )

Neste caso pode se dizer então, que o secretário escolar é o res-
ponsável pela tramitação dos documentos, desde a sua produção ou 
recepção até o cumprimento de suas funções probatórias (adminis-
trativa, legai, fiscal e histórica).

Estudos sobre gestão electrónica de documentos segundo Santos 
Filho (2015), vem aumentando mediante o crescimento de informa-
ções criadas em meios digitais, e com isto a necessidade de ter tam-
bém maior conhecimento sobre os softwares desenvolvidos especifi-
camente para a gestão electrónica de documentos. A epígrafe a seguir 
trata de algumas soluções electrónicas para a gestão de documentos.

Sistemas de gestão electrónica de documentos

Com a crescente utilização das Tecnologias de Informação e Comu-
nicação (TIC) na sociedade, tornou-se uma necessidade que os siste-
mas informáticos respondam com rapidez e eficácia à mudança de 
requisitos e ambiente da área de negócio em que o produto se insere.
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O executivo de Angola em observância do princípio da infoin-
clusão (…), tem efectuado investimentos na modernização e ex-
pansão das TICs, (…) prestando serviços de qualidade, que via-
bilizem a implantação e desenvolvimento de novas aplicações e 
serviços públicos electrónicos, essenciais ao crescimento e à pros-
peridade da nação. (Ministério das Telecomunicação de Angola, 
2001, p. 11).

O Ministério das Telecomunicação de Angola (2001), afirma que 
o executivo nacional reconhece que a utilização dos meios informá-
ticos e electrónico em todos os sectores da actividade social, econó-
mica, e administrativa do país, constitui um facto cada vez mais pre-
sente nas instituições públicas e privadas.

As instituições, principalmente as públicas, não dispõem de mui-
tas verbas para desenvolver seus próprios sistemas, e no entanto, no 
mercado já se encontram ferramentas prontas que possam ajudar 
estas instituições a gerir seus documentos.

Para Vieira (2010, p. 9), ”sistema de gestão electrónica de docu-
mentos é um sistema de informação concebido para gerir as fases 
do ciclo de vida de um documento, que são: a captura ou criação 
do documento, o armazenamento, a gestão de versões, o acesso e 
eventualmente também a eliminação”. Ainda segundo o mesmo 
autor, um sistema de gestão electrónica de documentos é hoje es-
sencial para o aumento da produtividade de uma empresa, razão 
pela qual poucas são as que não têm um implementado, e muitas 
são as soluções disponíveis no mercado. Dentro destas soluções 
disponíveis no mercado destacam-se o Alfresco, SmartDocs e o 
Taugor GED.

Alfresco

Alfresco é um sistema de gestão electrónica de documentos de porte 
corporativo para atender a pequenas e grandes empresas, desenvol-
vido em Java em 2005 por um grupo de profissionais de Documen-
tum, Business Objects, FileNet/IBM e Hewlett-Packard, com destaque 
a John Newton e John Powell. 

Santos (2015) entende que o Alfresco se mostra uma boa alterna-
tiva para as empresas que não possuem um software que faça ges-
tão eletrônica de documentos. É um dos softwares de gestão docu-
mental mais utilizados no mercado actual. A princípio tinha como 
finalidade apenas a gestão de documentos, mas hoje actua também 
com módulos para gestão de conteúdos web em diversos sectores, 
desde o sector bancário, comunicação social, educação até gover-
namental.

 Santos Filho (2015, p. 24), afirma que “Alfresco tem cerca de 7 mi-
lhões de usuários, 400 milhões de documentos geridos e utilizado 
em mais de 3.000 empresas em 180 paises”. É um software livre sem 
custo de licenciamento, que segundo Lampert & Flores (2010), carac-
teriza-se por ser um sistema gerenciador de documentos que possui 
três funcionalidades principais: gestão documental, gestão de con-
teúdo web e colaboração.

Segundo Broadbent e Anderson citados por Vieira (2010, p. 23) o 
módulo de gestão documental do Alfresco tem uma gama de funcio-
nalidades que se dividem nos seguintes temas:
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• Serviços de modelação do conteúdo: que permitem classificar 
e identificar o documento no sistema de ficheiros virtuais da 
plataforma;

• Serviços de biblioteca: para controlo de alterações e acções 
do documento assim como facilitar o acesso à informação por 
parte do utilizador;

• Serviços de pesquisa: para recuperação de qualquer documen-
to armazenado no repositório Alfresco;

• Serviços de colaboração: que fornecem ao utilizador o supor-
te necessário para a utilização do sistema com outros utiliza-
dores;

• Serviços de Segurança: que asseguram a confidencialidade e 
autenticidade dos documentos e utilizadores do sistema.

O Alfresco possui as seguintes ferramentas para gestão de docu-
mentos: “controle de versão do documento, visualização na web, fer-
ramenta de fluxos de trabalho (workflow), integração com o Google 
Drive e Microsoft Office, metadados para os documentos, ferramen-
ta de busca simples e avançada, sites de compartilhamento e organi-
zação de dados e repositório”. (Santos Filho, 2015, p. 26)

SmartDocs 

O SmartDocs é um sistema de gestão electrónica de documentos de-
senvolvido pela Fujitsu Portugal, conta com cerca de 170 instalações 
e mais de 20.000 utilizadores estimados principalmente no sector da 
administração pública. O objectivo do sistema é gerir a documen-
tação de forma rápida, fácil e eficiente para um melhor controlo e 
utilização de toda a informação da organização. 

O SmartDocs tem um repositório de dados, ao qual dá o nome de 
arquivo, que contém uma estrutura hierárquica de pastas e subpas-
tas, onde se encontra a estrutura da organização. A unidade básica 
de informação no sistema dá-se o nome de registo e o processo de 
captura de um documento para o sistema é realizado com a criação 
de um registo.

Segundo Vieira (2010), o SmartDocs possui as seguintes funcio-
nalidades globais “impressão de registos, certificar documentos, du-
plicação de registo, notificação de registos, históricos, permissões, 
descritores, enviar registo via e-mail, exportação e importação de 
registos, subscrição de registos, fluxo de trabalho, relatórios, relató-
rio simples, relatório de perfil, relatórios configuráveis, delegação e 
pesquisa” (p. 31). 

Ainda segundo o mesmo autor, o SmartDocs inclui também uma 
ferramenta de administração que é instalada aos administradores 
do sistema e através da qual podem aceder às funcionalidades admi-
nistrativas do sistema. A ferramenta permite gerir todo o sistema in-
cluindo utilizadores, perfis, níveis de acesso, descritores, formas de 
notificação, processos decisórios, assinaturas digitais, entre outros.

Taugor GED

A Taugor é uma empresa brasileira, anteriormente focada simplesmen-
te em desenvolver soluções corporativas baseadas em tecnologia da 
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informação, tem como objectivo oferecer serviços em Ti, focando em 
gestão de conteúdo utilizando tecnologia de ponta. Taugor (2015), 
afirma que desde a sua fundação, a empresa já ofereceu serviços 
como fábrica de software, criando variadas soluções para grandes 
empresas como a Vale, Randon, Gerdau, Light, Arezzo, Stihl, Sebrae, 
Miltiterminais entre outros.

Foi apenas em 2011 que o sistema de gestão electrónica de do-
cumentos Taugor GED foi criado. O sistema Taugor GED é utiliza-
do em dois países apenas, Angola e Brasil, tem o português como 
único idioma, mais de 3 mil empresas utilizam o Taugor GED 
anualmente e tem mais de 200 mil utilizadores. O Taugor GED é 
um sistema desenvolvido para organizar e gerir documentos de 
forma digital, armazenando-os de forma segura, em um servi-
dor local ou em nuvem (on-line). É um sistema que faz a gestão 
de arquivos conforme a classificação documental da instituição, 
podendo a mesma criar novos índices, buscas e estrutura quando 
necessitar.

O Taugor GED pode ser utilizado por empresas de pequeno, médio 
e grande porte, de diferentes segmentos, que tenham a necessidade 
de controlar seus fluxos de documentos. Segundo Valadas (2014) o 
Taugor GED tem as seguintes funcionalidades: armazenamento na 
nuvem, integração com o scanner, indexação avançada, workflow, 
alertas, segurança, auditoria de documentos, controle de versão, 
gestão de usuário, compartilhamento de documentos, relatórios e 
assinatura digital. 

Depois das descrições dos diferentes sistemas apresentados aci-
ma, é possível criar uma visão geral das funcionalidades base de 
cada um deles. De realçar que apesar das semelhanças entre si, de-
vido a finalidade comum que todos têm de gerir documentos, eles 
não funcionam da mesma maneira, pois podem diferenciar-se na 
tecnologia, na interface, na velocidade da operação, na eficácia, en-
tre outros factores. O quadro abaixo destaca algumas característi-
cas de cada sistema que fazem a diferença na escolha de um ou de 
outro.

Quadro 4: Característica dos sistemas de gestão electrónica de documentos.

Características
Sistemas

Alfresco SmartDocs Taugor GED

Licença Livre Proprietário Proprietário 

Sistemas operacionais Multi-operacional Multi-operacional Windows

Idiomas Múltiplos Múltiplos Português

Suporte a Backup Tem Tem Tem

Formatos de documentos gerenciados Simplesmente electrónicos Simplesmente electrónicos Todos formatos

Possibilidade de assinatura Digital Tem Tem Tem

Plano de classificação
Conforme as funções 

da organização
Conforme as funções 

da organização
Conforme as funções 

da organização

Prazo de retenção ou destinos 
dos documentos

Não tem Não tem Tem

Fonte: As autoras (2019).
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Directrizes para o desenho de um sistema 
de gestão electrónica de documentos escolares

Etapas fundamentais para o desenho de um sistem 
de gestão electrónica de documentos escolares

Para desenhar um sistema de gestão electrónica de documentos es-
colares deve-se cumprir 4 etapas fundamentais segundo Santos Fi-
lho (2015) e Taugor (2015).

1ª Etapa: levantamento dos departamentos ou sectores da escola 
que mais lidam com a documentação;

2ª Etapa: levantamento da tipologia documental gerada a partir das 
actividades desenvolvidas de cada departamento ou sector que 
mais lida com a documentação escolar;

3ª Etapa: levantamento das necessidades de consultar os documen-
tos gerados a partir das actividades de outros departamentos, pe-
los profissionais de outros departamentos para melhor desempe-
nho das suas funções;

4ª Etapa: determinação das informações mais solicitadas pelos 
alunos.

Utilizadores e funções de um sistema 
de gestão electrónica de documentos escolares

O sistema deve estar composto por uma barra de navegação glo-
bal e um menu local. Na barra de navegação global devem estar os 
utilizadores do sistema, que irão de acordo com os departamentos 
da escola, já no menu local devem constar as funcionalidades do 
sistema.

Funcionalidades do sistema de gestão electrónica 
de documentos escolares

• Inserir documento
Esta funcionalidade, permitirá cada utilizador do sistema inserir os 
dados dos documentos por meio do preenchimento de um formulá-
rio e inserir o próprio documento em anexo, de acordo com os tipos 
documentais já configurados no seu perfil do sistema.

• Arquivo
Cada utilizador do sistema terá seu próprio arquivo, é la onde ficam 
todos os documentos inseridos pelos utilizadores do sistema. O con-
teúdo do arquivo de qualquer utilizador pode ser visualizado por 
qualquer outro utilizador do sistema, sem que os mesmos tenham a 
possibilidade de alterar ou apagar algum documento;

• Enviar documentos
A funcionalidade enviar documentos dá a chance de cada utilizador 
enviar documentos para outro utilizador do sistema sem algum con-
tacto físico, dando a possibilidade de adicionar itens, como o nome 
do documento enviado, o próprio documento em anexo e por final 
escolher o destinatário a quem pretende enviar o documento;
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• Solicitar documentos
Com a funcionalidade solicitar documentos, cada utilizador pode-
rá solicitar um documento a qualquer utilizador do sistema, com a 
possibilidade de inserir o nome do documento a ser solicitado, a data 
que pretende receber o documento solicitado, alguma nota, caso te-
nha alguns dizeres, anexar algum documento caso necessário e por 
final escolher o utilizador que pretende solicitar o tal documento;

• Notificações
Notificações é a funcionalidade que vai permitir que cada utilizador 
do sistema receba notificações provenientes de outros departamen-
tos, como a recepção e solicitações de documentos. Na recepção de 
documentos os utilizadores receberão notificações com os seguintes 
metadados: nome do departamento (utilizador do sistema) de onde 
provem o documento, o nome do documento e o próprio documen-
to em anexo. Já na solicitação, os utilizadores receberão notificações 
com os seguintes metadados: nome do departamento (utilizador 
do sistema) que está a solicitar o documento, nome do próprio do-
cumento solicitado, a data que o documento solicitado deve estar 
pronto, notas, caso o solicitante proferir alguns dizeres sobre o docu-
mento e algum documento em anexo caso o solicitante enviar algum 
documento em anexo;

• Adicionar solicitações prontas de alunos
A funcionalidade adicionar solicitações prontas de alunos vai per-
mitir que cada departamento (utilizador do sistema), ponha a dispo-
sição para outros utilizadores do sistema, os dados dos documentos 
solicitados pelos alunos que já estejam prontos para serem levanta-
dos pelos mesmos, de modo que se o departamento responsável por 
tal documento não estiver disponível, o mesmo aluno poderá per-
guntar ao profissional de um outro departamento (utilizador do sis-
tema) sobre a prontidão do documento que tivera solicitado;

• Solicitações prontas de alunos
É aqui onde estarão disponíveis todas as solicitações prontas dos 
alunos adicionadas por cada utilizador do sistema, que podem ser 
visualizadas por outros utilizadores do sistema;

• Repositório
O repositório é uma funcionalidade individual de cada utilizador do 
sistema, onde se poderá encontrar todos arquivos passados ou dos 
anos transatos de cada utilizador, e os mesmos estarão organizados 
em ordem cronológica, podendo ser visualizado por qualquer utili-
zador do sistema, sem que os mesmos tenham a possibilidade de al-
terar ou apagar algum arquivo ou documento;

• Criar arquivo
Criar arquivo é uma funcionalidade que dá a possibilidade de cada 
utilizador criar seu próprio arquivo em cada começo de ano ou em 
uma data que ele achar conveniente. Ao criar arquivo, cada utili-
zador deve colocar a data de abertura e a data de fecho do arquivo, 
findo o prazo ou a chegada da data de fecho do aquivo, automatica-
mente o arquivo passa directamente para o seu próprio repositório. 
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De lembrar que os arquivos são criados um de cada vez, ou seja, não 
há possibilidade de ter dois arquivos criados ao mesmo tempo. Os 
arquivos irão ser criados de acordo com o que já está configurado no 
sistema, o que vai acontecer é o seguinte: na abertura de um novo 
arquivo as pastas documentais e a sua estrutura serão as mesmas do 
arquivo passado, só que no entanto vazias, sem documento algum;

• Excluir arquivo
A funcionalidade excluir arquivo também é uma funcionalidade in-
dividual de cada utilizador do sistema, ou seja, cada arquivo é ex-
cluído pelo seu próprio utilizador. Caso o utilizador errar ao colocar 
a data de abertura, a data de fecho do seu arquivo ou por qualquer 
outro motivo, poderá excluir o arquivo recém-criado e criar um ou-
tro arquivo posteriormente

• Sair
Sair é a funcionalidade que permite cada utilizador sair do seu perfil, 
mas isto não implica que os outros utilizadores não possam encon-
trá-lo no sistema.

Conclusões

Os documentos escolares representam a memória das instituições 
de ensino e comprovam a vida escolar dos cidadãos, mas ainda as-
sim, o tema desta pesquisa, a gestão documental em instituições es-
colares, ainda tem sido pouco discutido. Pela literatura consultada 
ficou patente que os documentos escolares necessitam de tratamen-
to adequado, visto que possuem valor informativo, histórico e pro-
batório. Para isso, é determinante que as instituições escolares pos-
suam uma política de gestão de documentos, a fim de proporcionar 
aos usuários o direito de acesso assegurado aos documentos, pois a 
falta de uma política voltada para este fim ou o não reconhecimento 
da importância de toda essa documentação, possibilita a eliminação 
indiscriminada dos documentos escolares.

Para as instituições escolares, infelizmente a Lei Geral dos Arqui-
vos n.º 14/17 não normaliza a organização, preservação e acesso à 
informação contida nos seus documentos, é preocupante, porque 
os documentos escolares atestam uma ação, necessitando ser facil-
mente recuperados quando solicitados. O governo de Angola precisa 
criar normas referentes ao plano de classificação e tabela de tempo-
ralidade para os documentos escolares.

Neste sentido acredita-se que é necessário o estudo sobre a ges-
tão documental em instituições escolares, pois permitiu averiguar 
a forma como estas instituições organizam os documentos e avaliar 
sobre tudo o processo de obter informações sobre a vida escolar dos 
alunos contidas nos documentos arquivados nos diferentes departa-
mentos da instituição.

A quantidade de informação nas unidades escolares que surge du-
rante o dia-a-dia de trabalho é grande, e não deve se tornar um proble-
ma. Para isso, é necessário implantar medidas que visem à racionaliza-
ção da produção documental e que garantam o compartilhamento da 
mesma entre os diferentes sectores da instituição, tanto para a realiza-
ção das actividades cotidianas como para garantir o direito dos alunos.
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A presente pesquisa apresentou como objectivo geral indicar 
directrizes para o desenho de um sistema de gestão electrónica de 
documentos escolares, um sistema que alem de reduzir o espaço de 
armazenamento, reduz também o tempo de busca através do recur-
so de descrição textual de documentos de modo a facilitar a sua re-
cuperação. A pesquisa foi desenvolvida por meio de consultas biblio-
gráficas e estudo de caso, quanto à sua abordagem é uma pesquisa 
qualitativa, do ponto de vista da sua natureza é aplicada e quanto aos 
seus objectivos é uma pesquisa descritiva. Utilizou-se os métodos 
científicos como o método dedutivo e análise de conteúdo.

Deste modo conclui-se também que não é uma tarefa fácil gerir a 
documentação escolar, esta acção depende de um conjunto de facto-
res, como o treinamento dos seus profissionais para essa função, e se 
possível que actuem sob supervisão de um arquivista, o qual possui 
competências e habilidades para classificar, ordenar, avaliar, descre-
ver e guardar os documentos. Sem isso, as instituições de ensino cor-
rem o grave risco de não preservarem corretamente a documentação 
que produzem e a descumprirem normas legais e diretrizes técnicas 
cada vez mais complexas e exigentes.

Com base na importância dos sistemas electrónicos para as insti-
tuições e em todos os pressupostos abordados ao longo do trabalho 
recomenda-se a continuidade deste estudo, mais especificamente, 
que se desenvolva pesquisa com vista a construção do sistema se-
gundo as directrizes indicadas nesta pesquisa, a elaboração de um 
manual de classificação e uma tabela de temporalidade especifica-
mente para os documentos escolares, com vista ao estudo aprofun-
dado sobre a importância do papel do profissional arquivista dentro 
das instituições escolares e para a elaboração de um programa de 
capacitação para os utilizadores do sistema a ser desenhado. ■
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