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RESUMO

O presente trabalho teve como base as atividades desenvolvidas no periodo de estagio
realizado na Associagao dos Travestis da Paraiba - ASTRAPA. A partir da massa documental
encontrada nessa instituicdo, fizemos um levantamento dos documentos existentes,
considerando seus géneros e espécies. Diante do material encontrado e da percepcao da
necessidade de um tratamento adequado, decidimos langar uma proposta de inventario
arquivistico, no sentido de viabilizar o tramite e o acesso a informagao da institui¢do, através
de instrumentos de acesso. Nesse sentido, a pesquisa buscou aportes da Descrigcao
Documental, da Andlise Documentaria, bem como nas especificidades do chamado Terceiro
Setor, onde estd incluido o nosso objeto de estudo. Para isso, recorremos aos pressupostos
teoricos de Bellotto (2006), Heredia Herrera (1993), Lopes (2002), Gil (2007), Lakatos
(2008), Muraro (2003) e Silva (2010). A pesquisa foi desenvolvida numa perspectiva
analitica descritiva, e o resultado foi a elaboragdo do inventdrio que, nos primeiros exames,
consideramos como instrumento de acesso e recuperacdo da informacdo, adequado a
institui¢do alvo de nossa intervengao.

Palavras chave: Inventario. Descrigdo. Instrumentos de acesso. Terceiro Setor.



ABSTRACT

This study is a result of the activities carried out during a probation stage at Associacdo de
Travestis da Paraiba-ASTRAPA. Departing from a documental mass found in the institution,
a raise of the number of existing documents, taking into consideration their genre and kinds,
was done. Before the material found and the perception of the need of an appropriate
treatment of it, a proposal of an archival inventory was made in order to make the procedures
and access to the information of the institution feasible through instruments of access. This
research is supported by the Documental Description, the Documental Analysis, as well as the
specificities of the so-called Third sector where the object of study of this work is included.
The theoretical background of this study is mainly based on: Bellotto (2006), Heredia, Herrera
(1993), Lopes (2002), Gil (2007), Lakatos (2008), Muraro (2003) and Silva (2010). The
research is developed under a descriptive analytical perspective and results in the elaboration
of an inventory which the first tests revealed it to be an appropriate instrument of access and
retrieval of information to the institution — target of research intervention.

Key words: Inventory. Description. Instruments of access. Third Sector.
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1 INTRODUGAO

Este estudo tem como proposito langar um inventdrio para a documentacdo da
Associacao das Travestis da Paraiba (ASTRAPA), considerando que a descrigdo documental
arquivistica ¢ de grande valia para as organizagdes, no que diz respeito a aplicacdo desse
conhecimento, € que seus instrumentos viabilizam a amplitude na pesquisa de qualquer
institui¢do, para a busca da informagao e o acesso a ela.

Para o desenvolvimento desta pesquisa, partimos do pressuposto de que ¢é preciso fazer
um inventario, para que se tenha um resultado da quantidade de documentos, quais as suas
espécies e tipologias, de modo que tenhamos um mapeamento, por meio de um instrumento
de acesso, do conjunto documental existente na instituicdo e poder propor outros
instrumentos, como catalogos, indices e indices seletivos.

O presente trabalho iniciou com o estagio probatorio realizado na ASTRAPA, no
sétimo periodo do curso, em continuacgdo ao diagnodstico do arquivo, em conjunto com outro
estagiario, momento em que iniciamos os trabalhos de classificagdo e organizacdo da massa
documental.

No arquivo, encontramos uma variedade de tipologia documental, como: convénio,
estatuto, documentos contabeis, psicologicos, juridicos etc. Antes de dar inicio ao trabalho de
classificagdo, fizemos algumas intervengdes urgentes, pois os documentos estavam em pastas
A-Z, com clipes muito enferrujados assim, razao por que tivemos o cuidado de retira-los de
todos os documentos e higieniza-los, com emergéncia, para evitar um prejuizo maior na
massa documental. Em cada documento, colocamos clipes de plastico para evitar a ferrugem,
fizemos um tratamento nos documentos, inclusive, capilhas de papel neutro para acondiciona-
los e preserva-los (Foto 5).

Por ser uma institui¢do sem verba, para realizar este trabalho, tivemos que arcar com
todas as despesas de material de expediente. Para isso, contamos com a colaboragdo de
voluntédrios para comprar caixa-arquivo, clipes de plastico, papel neutro, entre outros. O papel
neutro ¢ adequado para evitar o desgaste e o amarelamento do documento. Salientamos que a
parte da interven¢ao foi uma experiéncia pratica de preserva¢ao de documentos, que se somou
a outras tantas que tivemos, ao longo do ano de 2010, na referida institui¢do.

A 1ideia de propor um inventério para a instituicdo nasceu das nossas discussdes com a
orientadora e com outros professores. No inicio, pensdvamos em produzir um indice, porém

fomos alertados pelo professor da disciplina Arquivos Permanentes que Iéssemos AntOnia
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Heredia Herrera, que adverte que, em primeiro lugar, devemos proceder ao inventario, para
termos a no¢do do fundo documental. Assim, buscamos a bibliografia indicada, bem como
outras tantas e percebemos que, embora haja a necessidade acertada desta hierarquia:
primeiro, o inventario, depois, os outros instrumentos, ¢ possivel, em funcdo das urgéncias e
das necessidades, ‘queimar’ as etapas e produzir outros instrumentos. Porém a ideia nos
agradou e passou a ser um desafio, embora, contassemos com a exiguidade do tempo para
computar todos os documentos e ordend-los de maneira a constituir um inventario.

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivista (p. 109), o inventario ¢

um

instrumento de pesquisa que descreve, sumaria ou analiticamente as  unidades de
arquivamento de um fundo ou parte dele, cuja apresentacdo obedece a uma
ordenagao logica que podera refletir ou nao nas disposigdes fisicas dos documentos.

Partindo dessa defini¢do, ¢ com o levantamento feito, propusemos um inventario para
a associagdo, considerando suas caracteristicas e necessidades. Apesar de ter produzido o
levantamento — inventdrio - colocamos como proposta de inventario, porque se trata de um
fundo aberto, que pode ser acrescentado de novos documentos, devido ao fato de a entidade
produtora continuar em atividade (DICIONARIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA).
A instituicdo estd passando por todas as fases de organizacdo cientifica, do ponto de vista
arquivistico. Portanto, tendo em vista a peculiaridade da situacdo, pensamos que a ideia de
propor o modelo, para que, depois, outros possam testar, acrescentar, modificar ¢ ir além do
nosso trabalho (ou mesmo, nés, em uma pos-graduagdo, ampliemos, ajustemos ¢
aprofundemos), pareceu-nos pertinente.

Em relagdo a estrutura, este trabalho foi elaborado com seis capitulos, incluindo esta
introdug¢do, em que salientamos as razdes que viabilizaram a pesquisa, o problema e os
objetivos que a nortearam; na sequéncia, apresentamos a metodologia empregada no trabalho
e uma breve descri¢do do objeto de estudo da pesquisa —a ASTRAPA'; também fazemos uma

abordagem sobre o terceiro setor, suas caracteristicas peculiares e sua relacdo com a

! No Dicionédrio de Aurélio Buarque de Holanda (1988), encontramos o termo travesti como um substantivo
masculino, no entanto, por uma questdo que a Pragmatica (drea cientifica que estuda o uso das palavras em
determinado contexto e em fungdo do seu uso) pode explicar, os membros da Associagdo empregam o termo no
feminino - das travestis - para fazer uma marcacao ideologica e de género, que chama a atengdo para a
construgdo indenitéria propria.



16

Arquivologia; tecemos algumas consideragdes acerca das atividades que antecederam a
construgdo do inventario. Discutimos sobre a representagdo da informagdo, a descrigdo
documental, a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica - NOBRADE - fazemos algumas
recomendacdes para a criagdo dos instrumentos de acesso e dedicamos um item exclusivo
para o inventario, buscando os exemplos classicos. Dedicamos, ainda, outro item a analise ¢ a
apresentagdo do modelo proposto. Por fim, na tentativa de fornecer dados para futuros
trabalhos, fizemos consideragcdes gerais e lancamos possiveis contribuicdes a partir da

pesquisa proposta.

1.1 PROBLEMATIZACAO E JUSTIFICATIVA

Certificamos que ¢ indiscutivel e inegavel encontrar-se, entre os direitos fundamentais
do ser humano, a plenitude da ideia de veracidade de suas informacdes registradas, ¢ o
arquivista abraga a responsabilidade de cuidar da informagdo, organizé-la e torna-la
disponivel, independentemente de instituicao.

Quando se trata de informagdo do terceiro setor, temos que ampliar o leque de
conhecimentos para viabilizar, com mais abrangéncia, a disponibilizagdo da informagao.
Assim, contribuimos para mudangas de valores, no que diz respeito a inclusdo social,
fortalecendo a quebra de paradigma em relagdo a instituigdes que ja nascem estigmatizadas.

No referente a documentacdo da ASTRAPA, percebemos que havia dificuldades para
recuperar a informagdo. A possibilidade de encontrar um documento era extremamente
ineficiente, portanto, mediante essa tematica escolhida, langamos uma proposta de inventario
para contribuir com a institui¢do, visando recuperar ¢ difundir a informagdo e a inclusdo
social.

Partindo da importancia da representacdo e do acesso a informacao da Associagdo das
Travestis da Paraiba, que estd centralizada no terceiro setor, nosso objetivo, ainda que nao
principal, tentar compreender a dindmica desenvolvida nessa instituicdo sobre a recuperagdo
da informagdo. Assim, surgiu a seguinte pergunta de pesquisa: até que ponto o inventdrio
produzido no arquivo da ASTRAPA contribuird, de maneira eficaz, para recuperar a
informagao? A problematizagdo desdobrou-se na tentativa de intervir em relacdo aos

documentos da institui¢do e propor um inventario arquivistico.

1.2 OBJETIVOS
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1.2.1 Objetivo geral

Desenvolver uma proposta de inventdrio arquivistico para a documentagdo da

Associacao das Travestis da Paraiba (ASTRAPA).

1.2.2 Objetivos especificos

e Identificar a documentagao da associacgao através da analise documentaria;
o C(lassificar cada espécie documental visando a construg¢ao do inventario;
e Apresentar uma proposta de inventdrio arquivistico na Associagdo das

Travestis da Paraiba — ASTRAPA.
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2 ASPECTOS METODOLOGICOS

Neste item, fazemos uma abordagem acerca dos procedimentos metodoldgicos
utilizados na pesquisa, a saber: caracteriza¢ao da pesquisa, problematizagao, campo empirico,

universo e amostra e os instrumentos de coleta de dados.

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

O estudo em que se baseia esta pesquisa de campo ¢ de natureza exploratoria,
porquanto busca o conhecimento através de anotacdes e de registro de documentos, que
indicam meios para definir os objetivos, buscando aportes na propria documentagao.

De acordo com Gil (2007, p. 43), esse tipo de pesquisa ¢ realizado, especialmente,
quando o tema escolhido € pouco explorado e fica dificil operacionaliza-lo. Embora tenhamos
modelos de inventario arquivistico, ainda nos faltam modelos para o terceiro setor, no
concernente a pequenas institui¢des no ambito da Paraiba.

O método quantitativo, escolhido para a elaboragdo do trabalho, é também descritivo,
visto que, de acordo com Michel (2009, p. 37), parte “do principio de que tudo pode ser
quantificavel, ou seja, que opinides, problemas, informagdes serdo mais bem entendidas se
traduzidas em forma de nimeros”. Seguindo esse conceito, podemos entender que essa
modalidade identifica e qualifica os documentos da associagdo e que, através da coleta de
dados, podemos tragar metas e estatisticas através dos resultados obtidos.

Tragando uma abordagem com a pesquisa documental, notamos que ha uma
generalizagdo do objeto trabalhado, quanto a documentacdo da instituicdo. Gil (2007, p. 66)
afirma que, quando se faz um relacionamento com os documentos de primeira mao, que nao
receberam qualquer tratamento analitico, tais como: documentos oficiais, reportagens de
jornais, cartas contratos, filmes, fotografias, gravacdes etc., ha uma diferenca em relagao aos
documentos da segunda mao, vez que esses, de alguma forma, ja foram analisados. Sao eles:
relatorios de pesquisa, relatorios de empresas e tabelas estatisticas. Nossa documentagdo ¢é

primaria ou de primeira mao, como afirma o autor acima citado.
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3 ASSOCIACAO DAS TRAVESTIS DA PARAIBA - ASTRAPA

Neste capitulo, faremos uma descricdo da entidade que serviu de objeto para este

estudo, mostrando suas caracteristicas do ponto de vista social.
3.1 ASTRAPA: RELEVANCIA SOCIAL

A ASTRAPA vem realizando um trabalho social no Centro de Referéncia em Direitos
Humanos de Lésbicas, Gays, Bissexuais, Travestis ¢ Transexuais (LGBT). E fruto do
convénio com a Secretaria Especial dos Direitos Humanos (SEDH - PR), ligado ao Programa
Brasil sem Homofobia, do Governo Federal®.

Fundada desde 2002, a ASTRAPA vem desenvolvendo um trabalho no combate ao
preconceito, a discriminagdo e a violéncia, para promover melhor qualidade de vida para as
associadas. Outros trabalhos realizados pela associagdo sdo os servicos gratuitos de
acolhimento, triagem e orientacdo juridica, psicologica e social a diversidade sexual.

Além disso, vem fazendo um trabalho relevante de inclusao social, difundindo, através
das artes e da ciéncia, informagdes educacionais sobre sexualidade, drogas, combate a
doengas e controle ¢ prevengdo de DSTs e da Sindrome da Imuno Deficiéncia Adquirida -
SIDA/AIDS, visando atingir o maior numero possivel de travestis e transexuais, nas agoes
informacionais, como educacdo sobre sexualidade, controle de prevencdo das DSTs e da
AIDS. Também desenvolver atividades de entrega de preservativos, promove seminarios,
palestras, mostra cultural e cursos, com o objetivo de oferecer capacitagdo ao movimento
LGBT, intercambio com os demais grupos que trabalham com a mesma causa, e serve de
fonte para a cobertura da sua causa na imprensa, observando a sistematiza¢ao dos informes e
sua veracidade e objetividade cientifica.

Realiza, ainda, campanha em prol do meio ambiente, promovida por empresas estatais
ou iniciativa privada, e fomenta as paradas e as machas para conscientizar sobre diversidade
sexual. Por ser uma instituicdo sem fins lucrativos, os projetos executados recebem ajuda do

Governo Federal.

% Todas as informagdes acerca do Centro de Referéncia em Direitos Humanos de Lésbicas, Gays, Bissexuais,
Travestis e Transexuais (LGBT) estdo disponiveis no portal do Governo da Paraiba. www.paraiba.pb.gov.br
Acessado em 02 de julho de 2011.
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A ASTRAPA cumpre um papel de grande relevancia social, porque ndo s6 trabalha
com travestis, como também presta assessoria a todos os que buscarem ajuda, apesar de ser
carente de apoio, uma vez que existe uma dificuldade geral, em termos mundiais, de aceitar a
diversidade, sobretudo a sexual. Apesar de as midias, atualmente, defenderem o assunto, ¢
preciso repensar esse tipo de informacdo veiculada e de “assungdo” da causa, uma vez que,
diariamente, sdo mortos varios travestis, existem aqueles que ndo podem entrar em uma
escola nem, ao menos, ter garantidos os seus direitos ao acesso e a difusdo da informacao
respeitada. Assim, perguntamos: a quem interessa tanta propaganda sobre a diversidade, nos
ultimos tempos?

As questdes postas ndo sdo referencias para o nosso trabalho, uma vez que cabe ao
arquivista organizar a informagdo e disponibilizd-la. No entanto, compete ao profissional
arquivista renovado levantar questionamentos sobre o seu objeto de estudo: a informacao.
Assim, as perguntas surgem como alimento para cada vez mais o arquivista assumir a sua

vocagdo de agente social.
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4. REVISAO DA LITERATURA

41 O QUE E O TERCEIRO SETOR, SUA IMPORTANCIA E OS PONTOS DE
CONGRUENCIA COM A ARQUIVOLOGIA

De acordo com a hierarquia, a organizagdo ¢ formada por trés ambitos ou setores: o
primeiro setor, que corresponde a emanagdo da vontade popular pelo povo, que confere o
poder ao governo; o segundo setor, referente a livre iniciativa para o mercado; € o terceiro,
que corresponde as instituicdes com preocupagdes ¢ praticas sociais, sem fins lucrativos,
geradoras de bens e de servigos de carater publico, tais como: ONGs, instituigdes religiosas,
clubes de servigos, entidades beneficentes, centros sociais e organizacdes de voluntarios”.

A partir dos anos 70, comegaram surgir as ONGs, entidades assistenciais que recebem
doagdes de patrocinios nacionais € internacionais ¢ que se fortaleceram com a sociedade civil.
Assim, nasce o terceiro setor, contra o estado de autoritarismo.

As ONGs', formadas por voluntirios, desempenham fungdes importantes na
sociedade, pois atuam em diversas areas, como: meio ambiente, combate a pobreza,
assisténcia social, saude, educagdo, reciclagem, desenvolvimento sustentavel e outros. Varios
fatores contribuiram para o crescimento do terceiro setor. As crises do bem-estar social, do
desenvolvimento ambiental, entre outros, fizeram com que a sociedade civil se mobilizasse a
favor da estabilidade social.

As Ciéncias, sobretudo as humanas e as sociais aplicadas, t€ém uma ligag@o intrinseca
com o social. Assim é com a Arquivologia que, como area do conhecimento vinculada ao
social, pode contribuir com o terceiro setor na organizacdo de seus acervos, até no
desenvolvimento do acesso e difusdo da informagdo. A Arquivistica trouxe pontos positivos,
ndo sO6 para a esfera publica e a iniciativa privada, como também, para o terceiro setor.
Salientamos que todos os acervos existentes necessitam dessa area, que se inclui na
organiza¢do e no acompanhamento da producido dos documentos, até a guarda final, que ¢ a
destinagdo permanente ou a eliminagdo. No entanto, a Arquivologia ndo se limita a esse
aspecto. Segundo Armando Malheiro (2002), ela esta atrelada a varias areas do conhecimento,

como a Informatica, a Ciéncia da Informagao, a Biblioteconomia, a Historia e o Direito, que

* www.suapesquisa.com/o_que_e/ong.htm Acesso em 06/06/11

* http://pt.suapesquisa.org/wiki/Terceiro_setor.acesso em 06/06/11
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rege as leis e a Constitui¢do. Existem instituicdes que contratam o profissional para fazer um
trabalho técnico, mas o seu fazer ndo se restringe a essa técnica, vai mais além. E nesse
espago em que a Arquivologia vem tentando cumprir com seu papel, nas instituicdes do
mundo inteiro, publicas, privadas ou do terceiro setor, embora, nesse tltimo, ainda de maneira

timida.

4.2 REPRESENTACAO DA INFORMACAO: PRIMEIRO PASSO PARA DISSEMINA-LA

Sobre a disseminagdo da informagdo, no contexto publico, fala-se em politicas e
negociagdo em contato com o Estado e a sociedade civil. A Constituicdo Brasileira de 1988,
de acordo com o art. 5°, XIV, afirma: “E assegurado a todos o acesso a informagdo e
resguardado o sigilo da fonte, quando necessario ao exercicio profissional”.

Ao profissional arquivista ¢ atribuido o poder de atentar, organizar ¢ disseminar a
informagao. Sua finalidade ¢ sensibilizar, através das regras, das normas e das legislacdes
existentes, a sua conduta de alto nivel. Além disso, facilitar o acesso aos documentos de
arquivo, oferecendo os seus servigos, com imparcialidade, a toda a sociedade.

A questdo da ética requer um raciocinio geral, no que se refere a pontos concretos da
atuagdo do ser humano, como por exemplo, em outros campos de atuacgdo, seja na Medicina,
no Direito, na Politica, e ndo ¢ diferente na Arquivologia, que estd ligada ao direito a
informacdo. E um direito do cidaddo ter acesso a informacdo e dever das institui¢des fornecé-
la e dissemina-la de maneira ampla e organizada.

A Resolugdo n° 27, de 16 junho, de 2008 do CONARQ

dispde sobre o dever do poder publico, no &mbito dos Estados, do Distrito Federal e
Municipios, de criar e manter Arquivos Publicos, na sua especifica esfera de
competéncia, para promover a gestdo, a guarda e a preservacdo de documentos
arquivisticos e a disseminagao das informagdes nele contidas.

O arquivo da ASTRAPA se beneficiou porque houve um tratamento da demanda da
informagao de instituigdo, apesar de ser um processo lento e de ter comecado através de um
projeto de extensdo. Porém, foi a partir desse momento que a institui¢do abriu as suas portas
de maneira organizada para a sociedade, tornando-se uma organiza¢do reconhecida pelo seu
esforgo em profissionalizar-se. Isso ndo implica dizer que a institui¢do ja ndo contasse com
uma organizagdo, no entanto, tinha uma base intuitiva, € os proprios integrantes sao enfaticos

em considerar o avango.
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Segundo a UNESCO, a falta de controle bibliografico de nivel nacional, de recursos
para a aquisi¢do de fontes/base de dados, a disponibilidade de documentos e a falta de
instrumentos de pesquisa, como inventdrio e catdlogo, aliados a falta de treinamento dos
usudrios, comprometem a disseminagdo da informagao e, em Ultima instancia, a resolucao de
problemas que, em um mundo burocratico como o nosso, causa um grande dano a populacao,
sobretudo as mais carentes, que dependem de informacgdo registrada e organizada. Outra
barreira salientada pela UNESCO ¢ o volume excessivo de informagdo gerado no mundo

atual, que impossibilita a disseminagdo da informagao no contexto geral.

4.2.1 Descrigdo documental: processo de organizacao e difusao cultural do arquivo

A descrigado ¢ tarefa tipica do arquivo permanente. A partir do codigo de classificacdo,
podemos identificar cada elemento, analisando ¢ criticando os documentos custodiados, o que
facilita o uso, 0 acesso ¢ a recuperacao da informagao (BELLOTTO, 2006, p. 30).

De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 67),
“descricdo documental ¢ um conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos
formais e do conteudo dos documentos para elaboragdo de instrumentos de pesquisa.” O
processo descritivo de um arquivo esta atrelado a busca da informacdo através de seus
instrumentos de acesso, que facilitam a desburocratizagao dos elementos a serem recuperados.
Como se sabe, organizar um arquivo ndo ¢ tarefa facil e ¢ por isso que a descrigdo veio
assessorar com os instrumentos para agilizar a recuperagdo da informagdo, ja& que a
documentacdo dos arquivos institucionais cresce infinitamente.

Heredia Herrera (1993, p. 193) assevera que “existe uma sequéncia dos instrumentos
de pesquisa: primeiro, vem o Guia, logo em seguida, o inventdrio e o catdlogo. A autora
também apresenta os instrumentos auxiliares, como os indices, tesauro, lista de expurgos,
relagdes sumarias e registros”.

Na apresentacdo dos documentos arquivisticos, observou-se que a ordem dos
elementos de dados e os termos referentes aos campos foram construidos a partir das
demandas da instituicdo, obedecendo a ordenagdo aconselhada pela ISAD(G), principalmente,
pela NOBRADE.

Bellotto (2006, p. 177) concebe que “a qualidade de um arquivista transparece na
precisdo dos instrumentos de pesquisa que ele elabora e na medida em que seu trabalho

satisfaz ao pesquisador”. Assim, entendemos que o profissional arquivista € pega fundamental
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na organizag¢do de um arquivo e so a ele ¢ atribuida a missdo de elaborar um instrumento de
acesso ou de referéncia, partindo de uma leitura descritiva da documentagao.

Bellotto (2006, p.177) nos respalda com sua preocupagao em relagdo a recuperagao da
informagao, quando afirma que “um instrumento de pesquisa incompleto pode esterilizar uma
pesquisa, uma vez que o consulente nao tem acesso ao acervo ¢ que nenhum meio de busca
sera refeito, dando a vastidao da documentagdo a ser descrita”.

Heredia Herrera (1993, p. 301, apud DUCHEIN) também enfatiza que “um
instrumento errado e imperfeito pode enganar gravemente o investigador, por falsa
interpretacao de outros dados e por falta de informagdes referentes a origem e a historia dos
documentos”.

O processo de descri¢ao, dessa forma, possibilita o rastreamento da massa documental
pelos instrumentos de pesquisa que identificam os fundos e as séries da instituicdo. As
atividades dos arquivos publicos ndo param por ai e vao mais além, dependendo da demanda
dos consulentes, servindo de agdes sociais e servicos como editorial cultural, atraindo ao
publico interessado e suas necessidades administrativas.

No concernente ao Arquivo da ASTRAPA, podemos evidenciar que, além da funcdo
administrativa, estd aberto a informacdo sobre o movimento LGBT, que tem uma historia e
uma memoria ligadas a outros movimentos (sindicatos, mulheres, negros) que contam a
historia do Brasil. O arquivo da ASTRAPA esté liberado para pesquisadores, historiadores ¢

pessoas interessadas no assunto, como também para as demais areas do conhecimento.

43 A NOBRADE E A NORMATIZACAO DA DESCRICAO NO BRASIL: avangos e

aplicacdo

A Norma Brasileira de Descrigdo Arquivistica (NOBRADE) ¢ uma tradugdo da
Norma Geral Internacional de Descri¢cdo Arquivistica - ISAD(G) ¢ da Norma Internacional de
Registro de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, Pessoas e Familias - ISAAR
(CPF), com o objetivo de adaptar as normas internacionais a realidade brasileira. Essa norma
deve ser intensamente divulgada no &mbito das institui¢des arquivisticas e nos eventos ligados
ao profissional da area, para possibilitar seu aperfeicoamento.

A NOBRADE possibilita ao pesquisador o uso mais rapido da informagao. Através de
instrumento de acesso, ele advoga a padronizacdo de procedimentos em sistemas de arquivos,
estrutura as informagdes, através de elementos comuns de criagdo, buscando interferir, o

minimo possivel, na forma final como as decisdes sdo apresentadas.
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As definicoes das normas arquivisticas foram baseadas no Dicionario de
Terminologia, que define unidade de descricdo como um documento ou conjunto de
documentos sob qualquer forma fisica, tratados como uma unidade e que, como tal, serve de
base a uma descrigdo particularizada. Essa norma deve ser aplicada a descri¢ao de qualquer
documento, independentemente de seu suporte ou género.

A ISAD(G) - Norma Geral e Internacional de Descricdo Arquivistica - foi publicada
em 1994, abrangendo documentos de todo e qualquer suporte, respaldada em procedimentos
metodologicos ja implementados e definindo um universo de elementos de descricdo para
registro de informagdes tradicionalmente recuperado. Segundo Lopes (2002, p. 17), ela
padroniza a descri¢do arquivistica a partir “de uma estruturacdo multinivel, isto ¢, do geral
para o particular, inserindo cada item da descrigdo na estrutura geral do fundo de arquivo”. Ja
a ISAAR (CPF), complementa a ISAD(G), regulando a descricdo do produto, entidade
fundamental para o contexto dos documentos descritos.

As normas sdo fundamentais no contexto arquivistico, uma vez que, através de seus
instrumentos de referéncia, a Arquivologia busca uma padronizagdo nos trabalhos
intelectuais, visando maior eficiéncia na recuperagdo da informagao.

Segundo Bellotto (2006, p. 197), a descrigdo arquivistica apresenta uma hierarquia dos
instrumentos de acesso, que contribui com o acervo documental, “comegando com o guia, que
proporciona obter as caracteristicas gerais do arquivo, em segundo, o inventario, que descreve
conjuntos documentais ou partes do fundo, e por ultimo, o catdlogo, que descreve
unitariamente as pegas documentais”.

A NOBRADE proporciona os niveis 0 e 5 de padronizagdo. De acordo com o nivel
(0), temos o acervo da entidade; no nivel (1), o fundo ou colegdo; no nivel (2), se¢do; no nivel

(3), série; no nivel (4), dossié ou processo e no nivel (5), item documental.

4.4 O INVENTARIO: caracteristicas, fungdo e aplicagdo

A constru¢do de um instrumento de referéncia baseado nas normas da descricdao
documental, segundo os aportes teoricos das dreas que vieram dar sustentabilidade a esta
pesquisa, partiu da classificagdo e da criagdo de um sistema gerado na organizacdo dos
documentos, com o objetivo de suprir as necessidades eficazes na recuperagdo da informacao.

Como produto principal deste estudo, o inventario ¢ um instrumento de acesso, que
tem como objetivo descrever as atividades de cada titular, as séries integrantes, o volume de

documentos, as datas-limite e os critérios de classificacdo e de ordenacdo (LOPES, 2002).
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Consideramos, ainda, como instrumento de acesso aquele que fornece uma enumeragao
descritiva dos itens documentais ou dossiés, que compdem um ou mais fundos ou séries,
incluindo um historico da instituicdo produtora dos documentos. De acordo com o nivel de
detalhamento da descri¢do dada, o inventario pode ser sumario ou analitico.

Subtende-se que a descrigdo das séries documentais de cada fundo ¢ feita através de
seu instrumento de acesso - o inventario — por meio do qual € possivel acessar os documentos
de um arquivo e localiza-los. E importante lembrar que a descri¢do parte do geral para o
particular, numa relacdo chamada multinivel, como afirmamos anteriormente.

Assim, o inventario da ASTRAPA foi elaborado com os critérios do codigo de
classificagdo, incluindo os seguintes itens: grupos, subgrupos, séries, datas-limite,
caracterizagao, ordenagdo, notacdo e observagao.

Na proposta de ordenacdo interna dos fundos, Bellotto (1991) propde as seguintes
subdivisdes para os fundos arquivisticos: secdes/subsecOes, séries/subséries, dossi€s e item
documental. Enquanto os fundos ¢ suas respectivas se¢oes e subsec¢des se formam a partir do
6rgdo produtor, as séries e as subséries se formam com base nas atividades e no tipo
documental.

Como fonte de explicacdo, salientamos, ainda, que a divisdo de grupo, subgrupo, série
e subsérie depende da documentagdo analisada. No concernente ao nosso trabalho, sdo

necessarias as observagoes a seguir:

e Os grupos constituem a primeira divisdo do fundo;

e Os subgrupos constituem-se em divisao de grupos ou de outros subgrupos;

o As séries sdo as divisdes dos subgrupos que correspondem aos tipos documentais,
séries ou dossiés;

e As datas-limite indicam o ano mais antigo ¢ o ano mais recente da série ou dossié.
Ex: 2002- 2009;

¢ A quantidade indica o volume documental da série ou dossig;

e A caracterizagdo descreve os dados das séries constitutivos do tipo documental que
a define;

e A ordenagdo diz respeito aos critérios que foram utilizados para ordenar

internamente a série ou dossié;
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e A notagio corresponde a localizagdo fisica dos documentos dentro do fundo. E
composta pela Sigla FATP (Fundo Associacdo dos Travestis da Paraiba); CX
01(Caixa 01); CP 01(Capilha 01);

e Observagao, informacdes sobre documentos sem data, em idioma estrangeiro,

copias ou com problemas de conservagao.

Foi com esse roteiro que se seguiu a construcdo do inventario da ASTRAPA.
Salientamos que, por ser um fundo aberto, suas informagdes deverao ser reavaliadas sempre
que novas inclusdes documentarias forem feitas.

De acordo com Heredia Herrera (1993, p. 350), o inventario é sobremancira
importante para a institui¢do, pois tem por finalidade controlar o arquivo na localizagdo e na
ordenacdo. A tarefa de inventariar requer conhecimentos historicos e institucionais mais

amplos, para conhecermos as atividades que nos permitam identificar as séries documentais.
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5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES QUE ANTECEDERAM A CONSTRUGAO DO
INVENTARIO

No nosso trabalho, como estagiaria, partindo do plano de classificagdo, criamos um
instrumento auxiliar - um indice interno, que serviu tanto para a elaboragdo do inventario
quanto para facilitar o trabalho dos consulentes internos do arquivo na busca da informacao
pelo documento na institui¢ao alvo da pesquisa. Criamos um modelo de etiqueta para as
caixas, que viabilizou sua numeragao e identificagao.

[ndice interno da Associagio das Travestis da Paraiba - ASTRAPA
5.1 CONCEITUACAO

O indice interno ¢ um instrumento de localizagdo interna para a administragao e para o
arquivista, que contém a descricdo das caixas-arquivos e sua codificagdo, como também os
conteudos de cada grupo, subgrupo, série ou subsérie, ou seja, os documentos que estdo
acondicionados em cada caixa-arquivo, além da identifica¢do do setor, da fun¢ao, da atividade

e do documento.
Exemplo:

Setor: 100 CONSELHO TECNICO - CT
Fungdo:  100.3 GESTAO DE PROJETOS EXECUTADOS — GPE
Atividade: 100.3.1 Elaboragao de projetos de PARADAS, MOSTRAS CULTURALIS,
OFICINAS, PALESTRAS E SEMINARIOS — PROJETOS
Séries documentais:
100.3.1.1/ Convénio n°. 0066/2005 - Projeto: “Resgatando a Cidadania GLBT”
Convénio n°. 233/2006 - Projeto “II Parada pela Diversidade Sexual do Brejo

Paraibano”
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> Setor

” Fungado
Atividade

v

> Documento

INDICE INTERNO — ARQUIVO ASTRAPA

Os itens 000 a 009 incluem os assuntos referentes as atividades administrativas, que
tratam diretamente das agdes institucionais, seu planejamento e parcerias com 6rgaos publicos
e institui¢des parceiras, como ANTRA, Movimento GLBT, Mel e Maria Quitéria, entre

outras.

000 — ASSEMBLEIA GERAL/PRESIDENCIA
001 - Eleicao

Documentagdo referente as eleicdes da Assembleia Geral ¢ dos membros da
ASTRAPA

001.1 — Eleicao de posse
001.1.1- Atas de reunido e atas de posse
001.2 — Rentincia de membros da Presidéncia

002 — Fichas de cadastro de socios

Os itens 010 a 060 dizem respeito as atividades-meio ou administrativas e financeiras,
abarcando assuntos relacionados a Assembleia Geral, a Diretoria Executiva € ao Conselho

Fiscal.
010 - Relagdes institucionais — R 1
Trata-se das agdes de articulagdo da Assembleia Geral, referentes as discussdes e as

deliberacdes sobre os assuntos constantes da institui¢do, como comunicagdo com outras

instituigdes parceiras de apoio e combate as DSTs/AIDS e de luta contra a homofobia,
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representados pelos 6rgdos nos ambitos federal, estadual e municipal, em universidades ¢
organismos nacionais ¢ internacionais, mediante articulagdo institucional, inclusive para
estabelecimento e acompanhamento de convénios de cooperagdo, além de contratos e
convénios com entidades publicas e privadas nacionais e internacionais, de carater juridico ou

fisico.

010.1 — Reunides internas dos oOrgdos constituintes da ASTRAPA com outras
institui¢oes parceiras ligadas 8 ANTRA, ao Grupo de Mulheres Maria Quitéria, ao MEL, ao
Movimento GLBT, entre outras.

010.1.1 — Atas de reunides ¢ ata de posse

010.2 - Estatutos e Regimentos, CNPJ

020 — DIRETORIA EXECUTIVA -D E

020.1 — Servigos administrativos

Nessa subclasse, inclui-se a documentagdo referente as atividades administrativas

internas da instituicao.

020.1.1 — Oficios emitidos

020.1.2 - Oficios recebidos

020.1.3 — Solicitagdes

020.1.4 — Requerimentos

020.1.5 — Procuragdes

020.1.6 — Oficios, circulares e termo aditivo
020.1.7 — Processos

020.1.8 — Declaragdes

020.1.9 — Memocircular

020.1.10 — Circular

020.1.11 — Cartas

020.1.12 — Edital

020.1.13 — Leis, Portarias, Decretos
020.1.14 — Certiddes

030 - MATERIAL INFORMATIVO
030.1 - COMUNICACOES
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Refere-se a documentagdo de todas as atividades relacionadas com os servigos postais,
de entrega expressa ¢ a expedigdo de correspondéncia recebida ou enviada, eletronica e

convites.

030.2 — PUBLICACOES

Dizem respeito ao material que ¢ publicado pela Instituicdo, como revistas e
periddicos, producdo editorial, de preparo, impressao e distribuicdo de matérias, aquisigao,
controle, distribuicdo e acesso a documentagao bibliografica do 6rgdo, além de servigos de
divulgacao dos trabalhos sociais, esclarecimentos e relagdes publicas, para manter contato ¢
intercambio com oOrgdos de imprensa e comunicac¢do. Incluem-se nesse grupo, também,

documentacdo e material referentes a travestis e a homofobia, como textos, entre outros.

040 — ESTAGIARIOS E CURRICULOS

Nessa subclasse, insere-se a documentacdo referente a contratos de estagiarios e

curriculos.

040.1 — Contrato de Estagio
040.2 — Curriculos
050- EVENTOS

Nessa classe, esta incluida a documentacdo referente a participagdo da Associacdo, de
associados e de outros em eventos, certificados de participagdo em eventos, producdo de

eventos, encontros, seminarios, editais de eventos etc. e passagens aéreas (Ver Contabilidade).

060 — CONSELHO FISCAL — CONTABILIDADE - CF - C

060.1 - Recursos financeiros / Operacdes bancérias

Nessa subclasse, inclui-se a documentagdo referente a extratos bancarios e fundos de

investimento.
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060.2 — Comprovantes / Notas / Recibos

Referem-se a notas fiscais, recibos, recibos de pagamentos de estagiarios e de
pagamento de autonomo - RPA, comprovantes de pagamento, doacdes de pessoas fisicas ou

juridicas, cheques e copias de passagens aéreas, orgamentos e recibos de aluguel.

060.3 — TRIBUTOS

Essa subclasse contém a documentagdo referente a impostos e a taxas municipais,
estaduais e federais: Guias da Previdéncia Social — GPS, Guia de Recolhimento da Unido —
GRU, COFINS, INSS, Certidoes de Regularidade de FGTS, FGTS e documentos da Receita
Federal.

Itens 100 a 900 - Nesses itens, foram contemplados os assuntos relativos as atividades-
fim da ASTRAPA e, por esse motivo, refletem suas atividades. Para a inser¢do dos itens
pertinentes no referido Plano de Classificagdo, adotamos como recurso o agrupamento dos
assuntos inerentes a algumas atividades da Associa¢do, com base na afinidade existente entre

as atividades desempenhadas.

100 — CONSELHO TECNICO — CT

Essa classe se refere as atividades desenvolvidas pela instituicdo, de acordo com o
objetivo de sua criacdo de combate as DSTs, prestacdo de servigos sociais, juridicos,

psicologicos as travestis e aos transgéneros, como também agdes de combate a homofobia.

100.1 — PROJETOS NAO EXECUTADOS — PNE

100.1.1 — Projeto: O SUS e os direitos dos GLBTs (Ano 2009)

100.2 - PROJETOS NAO APROVADOS - PNA

100.3 - GESTOES DE PROJETOS EXECUTADOS — GPE

100.3.1 — PARADAS, MOSTRAS CULTURAIS, OFICINAS, PALESTRAS E
SEMINARIOS

100.3.1.1/ Convénio n°. 162/2004 - Projeto: “Desenvolvimento Institucional”;

100.3.1.1/ Convénio n°. 003/2005 — Projeto: “Transicdo — Desenvolvimento

Institucional”;
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100.3.1.1/ Convénio n°. 0066/2005 — Projeto: “Resgatando a Cidadania GLBT”;

100.3.1.1/ Convénio n°. 233/2006 - Projeto: “II Parada pela Diversidade Sexual do
Brejo Paraibano”;

100.3.1.1/ Convénio n°. 544/2006 — Projeto: “I Mostra da Diversidade Cultural de
Joao Pessoa”;

100.3.1.1/ Convénio n°. 224/2006 — Projeto: “V Parada pela Diversidade Sexual da
Paraiba: homofobia ¢ crime. Justiga e Paz! Para a Diversidade Sexual”;

100.3.1.1/ Convénio n°. 166/2007 — Projeto: “VI Parada da Diversidade Humana e
Cultural™;

100.3.1.1/ Convénio n°. 22/2007 — Projeto: Paradas - Dona Inés, Mari, Itabaiana e
Campina Grande;

100.3.1.1/ Convénio n°. 0079/2007 — Projeto: “Resgatando a Cidadania GLBT -
Centro de Referéncia e Combate 8 Homofobia™;

100.3.1.1/ Convénio n°. 0087/2008 — Projeto: “II Mostra da Diversidade Cultural em
Jodo Pessoa”;

100.3.1.1/ Convénio n°. 700264/2008 — Projeto: “Centro de Referéncia em Direitos
Humanos e Preven¢ao e Combate a Homofobia”;

100.3.1.1/ Convénio n°. 006/2009 — Projeto: “VII Parada da Diversidade Sexual da
Paraiba — Campina Grande, Itabaiana, Mari ¢ Dona Inés”;

100.3.1.1/ Projeto: “VIII Parada do Orgulho LGBT” (15/11/2009).

Essas séries (Convénios) contemplam os documentos que formam um Dossié
composto por: Edital de concorréncia, copia do Didrio Oficial, oficios, termo aditivo, plano de
trabalho, lista de presenga, material de divulgagao, ficha de inscri¢do, certificados e oficios de
prestacdo de contas.

Ver: Recibo de pagamento de autdonomos (RPA), Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), notas fiscais, cheques, canhotos e copias de cheques, extratos bancarios, orgamentos,
ISS, INSS (GPS), recibo de pagamento de seguro, recibo de pagamento de estagiario (em

Contabilidade), contrato de prestacdo de servicos e rescisdes (em autdbnomos).

100.3.2 - DOCUMENTACAO REFERENTE AO COMBATE AS DSTs/ AIDS
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Aqui se inclui a documentacdo referente as fichas de cadastro de socios e fichas de

acoes da ASTRAPA em pontos de prostitui¢ao e relatorios.

100.3.2.1 — Mapas de atendimento

100.3.2.2 — Fichas de controle de entrega de preservativos

100.3.2.3 — Notas fiscais e recibos

200 — GESTAO DE ASSESSORIA — GA

200.1 PRESTACAO DE SERVICOS AOS USUARIOS (TRAVESTIS E OUTROS)

200.1.1 — Setor de Psicologia

Essa subclasse contempla a documentacdo referente a relatorios de acompanhamento,

fichas de identificagdo e outros.

200.1.1.1 — Relatorio e ficha de acompanhamento

200.1.2 — Setor de Assisténcia Social

Inclui-se nessa subclasse a documentacao referente a relatorios de acompanhamento,

fichas de identificagdo e outros.

200.1.2.1 — Relatorio e ficha de acompanhamento

200.1.3 — Setor Juridico

Essa subclasse insere a documentagao relativa a relatorios de acompanhamento, fichas

de identificagdo, contratos e outros.

200.1.3.1 — Relatorio e ficha de acompanhamento

200.1.4 — Autbnomos

Aqui se inclui a documentacdo sobre prestagdo de servigo de autdnomos, como artistas

plasticos, professores de arte, entre outros.

200.1.4.1 — Contratos de prestacao de servigos / rescisao contratual/folha de ponto



Modelo de etiqueta de caixa-arquivo

Cj S CJ’ \G D—j ASSOUACHO DAS TRAVISTIS DA PARABA

Orgulho
Dignidade
Rogpoito

ASTRAPA - Associacao das Travestis da Paraiba
Direitos Humanos e Cidadania das Transgéneros
CNPJ - 05781582/0001-04

100-CT
1003-GPE

100.3.1

100.3.1.1
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6. O INVENTARIO DA ASTRAPA: produto de intervencéo estagiaria

Antes de comegar a elaborar o inventario, precisamos fazer um relato historico da
situagdo encontrada no arquivo ¢ das atividades desenvolvidas. Assim, a primeira atividade
realizada foi o diagnostico da massa documental. Apos a andlise, constatamos um grande
volume de documentos desorganizados, alguns deteriorados pelo mau uso. O acumulo da
massa documental foi medido em 5 metros lineares de documentos acondicionados em pasta
A- Z ¢ outros em pastas de plastico, em péssimo estado de conservagao.

Na documentacdo do arquivo, encontramos documentos contabeis, da assembleia
geral, da prestacdo de contas dos projetos executados € ndo executados, documentos de
assessoria juridica, psicologica e social (Ver apéndice - Quadro de arranjo). As datas-limite da
documentacdo vao de 2002 a 2009, com documentos textuais e iconograficos, que foram
organizados de acordo com a necessidade do manuseio dos colaboradores da Associagao.

O mobilidrio da ASTRAPA ¢ composto de cadeiras, mesas e bird; existe um
computador, mas pertence a presidenta, que produz oficios, memorandos, entre outros
documentos. Os recursos tecnologicos, que poderiam ser muito uteis para a digitalizagdo de
toda a massa documental, ndo existem.

Outro ponto importante a destacar ¢ que a Associagdo ndo dispunha de um
organograma, que criamos depois de estudar o Estatuto e incluimos o arquivo com sua
posi¢do hierarquizada (Ver apéndice organograma).

Em relag¢do aos colaboradores da Associa¢do, de acordo com o Estatuto, compoe-se
dos seguintes membros titulares: presidente; vice-presidente; primeira secretaria; segunda
secretdria; primeiro tesoureiro; segundo tesoureiro; conselho técnico e conselho fiscal. Esses
membros ndo conheciam a Arquivologia e suas contribuicdes para os beneficios que
proporciona aos arquivos.

A documentagdo do arquivo estava em estante de aco, com bastante ferrugem e
encostada na parede (Ver apéndice foto-3). O local ndo oferecia qualquer vantagem para os
documentos, que estavam em um ambiente quente, sem sistema de ventilagdo, com pouca
iluminagao e infiltragdes no teto, o que contribui para sua deterioragao.

A partir da observacdo sobre o arquivo e suas dificuldades, surgiu o impasse de
organizar essa massa documental e propor um inventario para melhorar a acessibilidade. O
arquivo contém documentos de outras instituigdes ligadas ao movimento LGBT, que

armazenamos junto com os documentos da Assembleia Geral.
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Em relagdo aos colaboradores, um detalhe importante € que eles ndo sabiam como usar
o equipamento de prote¢do individual (EPIS) - como luvas, 6culos, mascara, equipamentos
necessarios do arquivista para o manuseio dos documentos que atuam no combate aos fungos
e as bactérias causados pelo mofo nos documentos.

Durante o tempo que passamos no arquivo, observamos uma pratica que ndo ¢
recomendavel no arquivo: o uso de alimentos, o que contribui para atrair insetos e roedores
nocivos aos documentos. Todas essas observagoes foram analisadas sob um olhar critico, no
que se refere a importancia de organizar e preservar os documentos como também criar
instrumentos que facilitem a busca pela informacao.

No arquivo estudado, criamos a classificagdo dos documentos, com base no
CONARQ, visando agilizar a tomada de decisdo através de sua organizacdo correta. De
acordo com o CONARQ, a classificagdo por assunto denomina-se fungdes, atividade, espécies
e tipo documental, elaborado por cddigo numérico decimal, que forma as dez principais
classes representadas por nimeros inteiros, com trés algarismos, a saber: de 000 até a classe
900, sendo que a 000 até a 090 ¢ administracao geral (atividade-meio), e as classes entre 100 e
800, denominadas de atividade-fim; ja a classe 900 corresponde aos assuntos diversos (na
atividade-meio).

Com essa classificacdo, foi possivel elaborar o instrumento de pesquisa, para facilitar a
identificagdo sobre atividade-meio e atividade-fim. Esses dados levantados no arquivo foram
bastante relevantes, pois identificamos os pontos negativos, dando solucdo para cada um dos
problemas levantados.

O modelo de inventério utilizado para a construgdo do inventario ASTRAPA foi o
Fundo da Associagdo Catodlica do Rio. De acordo com os dados coletados, classificamos os
grupos, os subgrupos, as séries, a caracterizagdo, as quantidades, as datas-limite, a notacdo e
observagao se houver.

Em relagdo aos grupos, dividimo-los em Assembleia Geral, onde se encontram os
documentos com o subgrupo Elei¢des e posse dos presidentes; o grupo Diretoria Executiva,
com o subgrupo Servigos Executivos; Documentos Informativos, com o subgrupo
Comunicacdes; o grupo Conselho Fiscal, com o subgrupo Contabilidade em geral; o grupo
Conselho Técnico, com o subgrupo Projetos e prestacdo de contas; o grupo Gestdo de
Assessoria, com sua série. Para alguns grupos, ndo serdo necessarios os subgrupos, mas as
séries. Para outras, foi elaborada o subgrupo sem a série.

A série identifica o assunto de cada grupo; a caracterizacdo define a tipologia dos

documentos do fundo; as datas-limite definem o inicio do primeiro documento e o fim do
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ultimo; a notacdo identifica as caixas de arquivos, € nas capillas, estd especificado assim:
FATP (Fundo Associa¢do das Travestis da Paraiba) CX 01(Caixa 01), CP 01(Capilha 01), e a
observagao trata das anotagdes de copias de documentos ou documentos rasurados, o nimero

da sequéncia repetida.

O inventario segue a estrutura do arranjo, com seus perspectivos grupos e subgrupos,

mostrados a seguir:

GRUPO 1 - ASSEMBLEIA GERAL/PRESIDENCIA

SUBGRUPO: Eleicoes

Serie referente as eleicoes gerais da Assembleia Geral e dos membros associados.

Datas-limite: 2002-2009

Quantidade: 76 docs.

Caracterizacao: compde-se de minuta de regimento interno do Comité de Assessoria
de Promogdo de Saude e Prevengdao de DSTs /HIV-AIDS; ficha de filiagdo Antra;
Regimento interno da I Conferéncia Municipal da livre orientagdo sexual de Recife;
oficios recebidos; formulario de cessio Tomas Mindello; observatorio de Brasil sem
Homofobia; projetos; estatuto social de guerreiro de Palmares; Projetos de Lei n°
881/05; termo de responsabilidade da Secretaria da Administragdo/Secretaria da
Defesa Publica; termo de compromisso; oficios emitidos. Convites; cartas; artigos;
planos de agdes e metas; apanho da Assembleia Legislativa; declaragoes;
regulamentos; certiddes negativas; comprovantes de inscrigdes CMAS; atas de elei¢des
e reunido; estatuto; curriculo da ASTRAPA; avaliagdo técnica; ficha de cadastro de
banco de alimentos da Prefeitura Municipal de Jodo Pessoa; proposta do XII Encontro
Brasileiro do EBGLT; Projeto Eliadas; relatorio preliminar; proposta de regulamento
interno da ABGLT; edital; estatuto social; ata de reunido da Reforma Tomas Midello;
planta baixa do prédio; instrugdo normativa; relatdrios; projetos; carta-convite;

programacao; programas de ac¢des e relagdo dos afiliados de direito a votos.

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 01 CP 01, CP 02

Observacao: oficios recebidos com material informativo de Bueno Aires. UBA

Rojas.1 livro ata, 2 livros de visitantes, 1 livro de ponto.
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GRUPO 5 - EVENTOS

Série referente as participacoes da Associacao em eventos. Contém certificados,
producao de eventos, encontros, seminarios, editais, eventos e passagens aéreas.

Datas-limite: 2003-2009

Quantidade: 187 docs.

Caracterizacdo: Compode-se de documentos como: edital; programagao de eventos;
relagdo de créditos solidarios; CMP; proposta de grupo de trabalho; lista de presenga de
eventos; convites; formularios de inscrigao; regimento da III Conferéncia Estadual das

Cidades; edital de selecao e certificados.

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 12

Observagao: Nao ha.
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GRUPO 6 - CONSELHO FISCAL

SUBGRUPO: CONTABILIDADE

Série referente a contabilidade, operagoes bancarias e fundos de investimento.

Datas-limite: 2004-2009

Quantidade: 56 docs.

Caracterizacao: Compoe-se de relatorios de viagens; recibos dos correios; taldes de
cheque; recibos; GPS; proposta de conta corrente; nota fiscal; ordem de servigos;
contratos de prestacdo de servigos; extratos bancarios; solicitacdes de propostas;

orcamentos; fatura da Saelpa; Certidao Negativa da Previdéncia Social.

Ordenacao: cronoldgica

Notacao: FATP CX 14

Observacao: 1 livro-caixa

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos do convénio n® 079/2007. Resgatando a Cidadania -
GLBT- Centro de Referéncia em Direitos Humanos e Prevencao e Controle da
Homofobia de Joao Pessoa/ PB.

Data-limite: 2007

Quantidade: 286 docs.

Caracterizacao: Contempla documentos contabeis e financeiros produzidos e recebidos
durante a producado e a execugdo do projeto como também de prestagcdo de contas, como:
recibos de pagamentos de bolsa de estagios; copias de cheques de bolsas de estdgios;
seguro de vida; copias de cheques; guia GPS; comprovante de pagamento GPS; extratos
bancarios; recibos; requisi¢ao de cheques; fatura da OI; propostas de abertura de contas;
comprovantes de abertura de contas; notas fiscais; orcamentos; seguro de vida e relatorio

de despesa anual.

Ordenacao: cronoldgica

Notacdo: FATP CX 15

Observacao: Convénio 079/2007 ¢ convénio 006/2009 juntos, dentro de uma s6 caixa.




GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos do convénio n? 006/2009 - Projeto VIl -Parada da
Diversidade da Paraiba: Campina Grande, Itabaiana, Mari e Dona Inés.

Data-limite: 2009

Quantidade: 37 docs.

Caracterizacao: Compde-se de documentos contabeis e financeiros, produzidos e
recebidos durante a producdo e a execucao do projeto, como também de prestacao de
contas, como: recibos de pagamento; extratos bancarios; comprovantes de depositos;
copias de cheques; notas fiscais de servigos; documento tinico de transportes (DUT);

DAM (imposto municipal) e proposta de locacdo de trio elétrico.

Ordenacao: cronoldgica

Notacado: FATP CX 15

Observacao: Convénios 079/2007 e 006/2009, dentro de uma s6 caixa.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis do convénio n? 00166/2007 - Projeto VI
Parada da Diversidade Humana e Cultural

Datas-limite: 2007

Quantidade: 255 docs.

Caracterizacao: compde-se de documentos contabeis ¢ financeiros produzidos e
recebidos durante a producdo e execucdo do projeto como: relatorio de execucdo
financeiro, solicitagdo de proposta, orgamentos, nota fiscal, copias de cheques, recibos,
DAREF, ISS SEMAM, extratos de conta corrente, RPA ,DAR.

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 16

Observacao: nao ha
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis do convénio n2 544/2006 - Projeto |
Mostra Diversidade Cultural de Joao Pessoa

Datas-limite: 2007

Quantidade: 231 docs.

Caracterizacao: Compoe-se de documentos contabeis e financeiros, como: copias de
cheque; oficios de prestacdes de contas; recibos; comprovantes de depdsitos bancarios;
nota fiscal avulsa; ISS; solicitacdo de proposta; orcamentos; extratos bancarios;

relatorios financeiros; recibo de pagamento de autonomo e GRU.

Ordenacao: cronoldgica

Notacado: FATP CX 17

Observacao: Convénios 544/2006 e 22/2007 em uma s6 caixa.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis no convénio n? 22/2007 - Projeto Paradas
(Dona Inés, Mari, Itabaiana e Campina Grande).

Data-limite: 2007

Quantidade: 28 docs.

Caracterizacdo: Contempla documentos contabeis e financeiros; comprovantes de

notas fiscais; copias de cheques; orgcamentos; DAR; recibos e CNPJ.

Ordenacao: cronoldgica

Notacao: FATP CX 17

Observacao: Convénios 544/2006 ¢ 22/2007 em uma so caixa.
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis no convénio n? 0066/2005 - Projeto
Resgatando a cidadania LGBT

Data-limite: 2005

Quantidade: 463 docs.

Caracterizacao: Compde-se de documentos contabeis e financeiros; comprovantes de
notas fiscais; copias de cheques; or¢amentos; DAR; recibos; oficio; requerimentos;
RPA; extratos bancarios; fatura da Telemar; Certidao Negativa Federal; GRU; GPS;
FGTS; INSS e ISS.

Ordenacao: cronologica

Notacado: FATP CX 18

Observagao: Nao ha.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis, no convénio n2 233/2006 - Projeto 11
Parada pela Diversidade Sexual do Brejo Paraibano

Data-limite: 2006

Quantidade: 130 docs.

Caracterizacdo: Contempla documentos contabeis e financeiros; comprovantes de

notas fiscais; copias de cheques; solicitagdo de or¢gamento; proposta; extratos e oficios.

Ordenacao: cronoldgica

Notacdo: FATP CX 19 CP 01

Observacao: Convénio 233/2006 e 700264/208 na mesma caixa.
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série relativa a documentos contabeis no convénio n® 700264/2008 - Centro de
Referéncia em Direitos Humanos, Prevencao e Combate a Homofobia

Data-limite: 2008

Quantidade: 44 docs.

Caracterizacao: documentos contabeis e financeiros; comprovantes de notas fiscais;
copias de cheques; orcamentos; solicitagdo de orgamento; proposta; extratos; GRU;

RPA e recibo de pagamentos de estagios.

Ordenacao: cronoldgica

Notacédo: FATP CX 19 CP 01

Observacao: Convénios 233/2006 e 700264/208 na mesma caixa.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis, no convénio n? 003/2005 — Transicao -
Desenvolvimento institucional

Data-limite: 2008

Quantidade: 242 docs.

Caracterizacao: Compde-se de documentos contabeis e financeiros; comprovantes de
operacdo financeira; nota fiscal; RPA; GPS; contrato de prestagdo; recibo da AETC;

copias de cheques; recibos; orcamento; extratos ¢ solicitacdo de proposta,

Ordenacao: cronoldgica

Notacao: FATP CX 19 CP 02

Observagao: Nao ha.
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis no convénio n? 224/2006 - V Parada pela
Diversidade Sexual da Paraiba: homofobia é crime - Justica e paz para a
diversidade

Data-limite: 2006

Quantidade: 217 docs.

Caracterizacdo: Contempla documentos contabeis e financeiros; comprovantes de
operagdes bancdrias; nota fiscal; RPA; GPS; recibo; copias de cheque; recibo ATC;

orcamento; extratos; proposta; INSS; ISS; contratos de servigcos e GRU.

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 20

Observacao: Convénios 224/2006 e 0087/2008 em uma so caixa.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente a documentos contabeis no convénio n2 0087/2008 - 11 Mostra da
Diversidade Cultural de Joao Pessoa

Data-limite: 2008

Quantidade: 108 docs.

Caracterizacao: Compoe-se de documentos contabeis e financeiros como: nota fiscal;
RPA; GPS; recibo; copias de cheque; proposta de abertura de contas; recibo;

orgamento; extratos; INSS; ISS; contratos de servigos e CNPJ.

Ordenacao: cronoldgica

Notacao: FATP CX 20

Observacao: Convénios 224/2006 ¢ 0087/2008 numa so caixa.
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente ao convénio 006/2005 - Resgatando a cidadania GLBT. Sao
documentos de projetos, prestacdes de contas, documentos em geral do convénio.

Data-limite: 2005

Quantidade: 95docs.

Caracterizacdo: Compoe-se de documentos como: oficio; relatério de reunides
técnicas do Hospital Clementino Fraga; edital; programagao; projetos; relagao de
pagamentos; lista de presenca de semindrio; declaragdo; termo de referéncia;

demonstrativo de débito e termo de convénio.

Ordenacao: cronologica

Notacdo: FATP CX 21 CP 01

Observacao: Documentos de projetos e prestagdes de contas em geral do convénio.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série relativa ao convénio n? 0087/2008 - Il Mostra de Diversidade Cultural de
Joao Pessoa

Data-limite: 2008

Quantidade: 120 docs.

Caracterizacao: Compde-se dos seguintes documentos: edital; copia de diario oficial;
oficio; termo aditivo; lista de presenga; plano de trabalho; AR; convénio; recibo do

cartorio; autorizacdo de uso de propaganda; lista de presenca e declaragao.

Ordenacao: cronologica

Notagdo: FATP CX 21 CP 02

Observacao: 1 livro de presencga
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série relativa ao convénio 233/2006 - Il Parada pela Diversidade Sexual do Brejo
Paraibano - convénio 700264/2008 — Projeto Centro de Referéncia em Direitos
Humanos e Prevencao a Homofobia.

Datas-limite: 2006 - 2008

Quantidade: 88 docs.

Caracterizacao: Compde-se de documentos como: oficios; edital de concorréncia;
programagao; proposta; parecer; formulario de apresentagdo de projetos; termo aditivo;
convénio; decreto; GRU; GPS; copia de cheques; extratos bancarios; projetos; recibo;

RPA; diério oficial; plano de trabalho e lista de presenca.

Ordenacao: cronoldgica

Notacdo: FATP CX 22 CP 01

Observacao: Dois convénios numa s6 capilha.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente ao Convénio 224/2006 - V Parada pela Diversidade Sexual da
Paraiba: homofobia é crime; Justica, paz para a diversidade!; Convénio 166/2007
— Projeto VI Parada Diversidade Humana e Cultural

Datas-limite: 2006-2007

Quantidade: 127 docs.

Caracterizacao: Compde-se de documentos como: oficio; autorizagio da PMIP;
relatorio financeiro; parecer; edital; programagao; projetos-convite; plano de trabalho;

lista de apoiadores para parada; carta e edital de concurso.

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 22 CP 02

Observacao: Nio ha.
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente ao Convénio 544/2006 - Projeto I Mostra da Diversidade Cultural
de Joao Pessoa; Convénio 22/2007 - Projeto Paradas: Dona Inés, Mari, I1tabaiana e
Campina Grande.

Datas-limite: 2006-2007

Quantidade: 65 docs.

Caracterizacao: Compoe-se de documentos como: oficio; solicitagdo de apoio a
projetos; relatorio do Ministério da Cultura; lista de presenga; termo aditivo; plano de

trabalho; relatorio de progresso e parecer técnico.

Ordenacao: cronologica

Notacdo: FATP CX 23 CP 01

Observagao: Nao ha.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

SUBGRUPO: PROJETOS EXECUTADOS

Série referente ao convénio 162/2004 - Projeto Desenvolvimento Institucional;
convénio 003/2005 - Projeto Transicao de Desenvolvimento Institucional; convénio
0079/ 2007 - Resgatando a cidadania GLBT - Centro de Referéncia e Combate a
Homofobia; convénio 006/2009 - Projeto: VIl Parada da Diversidade Sexual da
Paraiba - Campina Grande, Itabaiana, Mari e Dona Inés; convénio VIII Parada
do Orgulho LGBT - 15/11/2009.

Datas-limite: 2005-2009

Quantidade: 74 docs.

Caracterizacao: Contempla os seguintes documentos: oficio de prestagdo de contas;
lista de presenca; convite; termo de referéncia de pessoa juridica; formulario de
proposta de projetos; declaragdo de convénios; decreto; didrio oficial; despacho; carta e

plano de trabalho.

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 23 CP 02

Observacao: Nio ha.
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

Série referente a documentos como notas fiscais; mapas de atendimento de
distribuicao de preservativos e gel lubrificante.

Datas-limite: 2003- 2008

Quantidade: 78 docs.

Caracterizacao: Composto de documentos como: mapa de atendimento; recibo aéreo;

relatorio de controle mensal e recibos de prevengao.

Ordenacao: cronologica

Notacdo: FATP CX 24

Observacao: Um livro de presenga de preservativos.

GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

Serie referente a documentos de projetos que nao foram executados.

Data-limite: 2004

Quantidade: 49 docs.

Caracterizacao: Compde-se de documentos como: oficio; termo de compromisso;
edital; programacao e projetos.

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 25 CP 01, CP 02

Observagao: Nio ha.
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GRUPO 7 - CONSELHO TECNICO

Série referente a textos e documentos de leis sobre homofobia.

Data-limite: 2006

Quantidade: 6 docs.

Caracterizacdo: Compode-se de documentos como: leis justificativas; textos;

Regimento Interno de Conferéncias; mogao de apoio a projetos de lei n°. 122/2006

Ordenacao: cronologica

Notacao: FATP CX 26

Observacao: Nio ha.

GRUPO 8 - GESTAO DE ASSESSORIA

Série - Setor de Psicologia
Referente a documentos de acompanhamento psicoldgico

Datas-limite: 2006-2008

Quantidade: 171 docs.

Caracterizacao: Compde-se de: ficha de acompanhamento; escala de atendimento;
oficio; documento de avaliagdo do projeto: Resgatando a Cidadania GLBT; documento
de referéncia de monitoramento do Centro de Referéncia e ficha de inscri¢do do

Seminario de Capacitagdo DH para LGBT.

Ordenagao: cronologica

Notacao: FATP CX 27

Observacao: Um livro de presenga
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GRUPO 8 - GESTAO DE ASSESSORIA

Série - Setor Assisténcia Social

Refere-se a documentos de acompanhamento de assisténcia social.

Datas-limite: 2006-2009

Quantidade: 882 docs.

Caracterizacao: Compde-se de documentos como: relatorio e ficha de atendimento.

Ordenacao: cronoldgica

Notacéo: FATP CX 28 CP 01,02

Observacao: Nio ha.

GRUPO 8 - GESTAO DE ASSESSORIA

Série - Setor Juridico
Refere-se a documentos de acompanhamentos juridicos

Datas-limite: 2006-2009

Quantidade: 381 docs.

Caracterizacao: Compode-se destes documentos: relatorio; ficha de atendimento;
atestado de embasamento; certiddo de obito; termo de depoimento; laudo de exame de
corpo de delito; certiddao de ocorréncia policial; oficios; indenizag¢do por danos morais;
termo de inquérito; termo de declaragdo de vitima; termo de acordo; ag¢do de divorcio;
procuragdo; termo de circunstanciado de ocorréncia; termo de compromisso; termo de

audiéncia e intimagao.

Ordenagao: cronologica

Notacao: FATP CX 29 CP 01, 02

Observagao: Nio ha.
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GRUPO 8 - GESTAO DE ASSESSORIA

Série relativa a prestacao de servicos aos usuarios, a autonomos e contratos de

prestacao de servigos.

Datas-limite: 2005-2009

Quantidade: 25 docs.

Caracterizacao: Contempla os seguintes documentos: contrato de prestacdo de
servigos, do convénio 0066/2005, Resgatando a Cidadania LGBT; rescisdo contratual,
folha de ponto; contrato de prestacao de servigos do convénio 079/2009, Resgatando a
Cidadania e o Centro de Referéncia LGBT e Contrato de prestagdo de servigos de

vigilancia.

Ordenacgao: cronologica

Notacao: FATP CX 30

Observacao: Nao ha.

57



58

CONSIDERACOES FINAIS

O objeto de estudo escolhido, a priori, foi integrado a uma pesquisa aprofundada sobre
a institui¢do, oportunizada pelo estagio, ¢ teve como produto uma proposta de criagdo de um
inventario na associagdo ASTRAPA, o que requereu varios apontamentos de estudo e
pesquisas, ligados ao tema explorado.

A criacao de um instrumento de acesso na Associacdo possibilitou por em questido
algumas vertentes, para além do procedimento técnico nos arquivos e na sociedade. Instigou a
quebra de paradigma, como prioridade em relacdo aos arquivos do primeiro ¢ do segundo
setores. Deu visibilidade aqueles enquadrados nas chamadas “bordas sociais”, que necessitam
ver seus registros e informagdes organizados e utilizados como estratégicos para lutarem por
seus direitos.

No referente a arquivista, tratou-se de uma experiéncia significativa, porque o terceiro
setor ainda ndo ¢ valorizado na organizagao de seus documentos. Terry Cook, em uma de suas
conferéncias pelo mundo, perguntou, desafiando os cientistas da informagdo: “quem cuidara
dos documentos das prostitutas, dos mendinhos, dos sem-teto, dos deficientes, orfaos, loucos?
Acreditamos que a resposta estd no movimento, que € obstinado em crescer e se revelar:
alguns arquivistas, como alguns artistas, médicos, linguistas, como tantos outros profissionais,
olhardo para os lados e ndo s6 para a frente, com opinides e verdades consolidadas, pensando
apenas nas suas necessidades de informacdo, de formacdo e de vida. Fardo sempre a
diferenca, pensando em um sentido de alteridade - quem € ¢ 0 que necessita - esse outro que
ndo sou eu, como diria Jean Paul Sartre, no livro o Ser e o Nada®,

Concluindo, ao elaborar o instrumento de acesso, tomamos ciéncia de que estamos
contribuindo com a organizagdo e a acessibilidade aos documentos da Associagdo,
principalmente quando se trata do inventario, cuja funcdo principal é a de promover o acesso
com rapidez e eficiéncia.

As experiéncias vivenciadas na instituicdo ASTRAPA foram sobremaneira
significativas, porquanto abrangeram conhecimentos dentro da drea arquivistica, através das

leituras dos autores que possibilitaram o entendimento sobre o que ¢ descrigdo documental e

* Trata-se da obra mais famosa de Jean-Paul Sartre, um dos marcos fundamentais do pensamento do século, que
foi langada em 1943, desencadeando a doutrina existencial ¢ exercendo incontornavel influéncia em varias
geracdes e diversas areas do saber contemporaneo. Tornou-se um classico da historia da Filosofia, com a
explicagdo de que o homem “estd condenado a ser livre”.
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quais as suas ferramentas, o que nos fizeram compreender a importancia do terceiro setor,
principalmente as necessidades de individuos que Iutam por espago, visibilidade e
reconhecimento na sociedade.

Nos, arquivistas, temos a consciéncia de que contribuimos com um trabalho simbolico
de forma perseverante sobre as razdes de nossa atuagdo. Sentimos satisfagdo no olhar dos
gestores daquela instituicdo, em conhecer nosso trabalho e acreditar que ndo ficou s6 no
papel, porque desenvolvemos técnicas, com o intuito de facilitar o acesso a informagao, e
aprimoramos mecanismos, abrindo espacos para novas pesquisas da area social.

A arquivista veio organizar ¢ socializar as informagdes pertinentes no mundo
contemporaneo, sensibilizando aos gestores das instituigdes, no sentido de que ela tem valor
além de probatorio, simbolico, o que desemboca na constru¢ao de uma identidade que precisa
se revelar, para garantir sua visibilidade. E para provar essa questdo, precisamos de apoio de
varias areas do saber que estdo ligadas a informagao, numa relagdo dialdgica que, certamente,

amplia os estudos do terceiro setor.
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FOTO 1 - Localizagdao do Arquivo ASTRAPA

Fonte: Dados da pesquisa — 2010-2011
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Fonte: Dados da pesquisa —2010-2011

FOTOS 2 ¢ 3 - O arquivo antes
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FOTOS 4 ¢ 5 - Capilhas para armazenamento dos documentos

Fonte: Dados da pesquisa, 2010-2011
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FOTOS 6 ¢ 7 - O arquivo hoje

Fonte: Dados da pesquisa, 2010-2011.
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QUADRO 1 - Organograma da ASTRAPA
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QUADRO 2 - Quadro de arranjo FATP
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