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RESUMO

Ao longo dos anos a Igreja Catolica vem desempenhando um papel muito forte sob os
documentos contribuindo para a historia do pais e da sociedade em geral. Sendo assim, os
arquivos eclesidsticos foram os primeiros em relagdo a producdo e custodia de registros, no
periodo de quase quatro séculos de historia nacional. Esses acervos sdo protegidos pela Lei n°
8.159, de 08 de janeiro de 1991, na qual dispde que os registros civis de arquivos e entidades
religiosas produzidas anteriormente a vigéncia do Codigo Civil. Por fim, sdo identificados
como de interesse publico e social. Através da gestdo documental, pode-se observar os
beneficios proporcionados a organizagdo ¢ a recuperacdo dos documentos produzidos e
recebidos com o fluxo da massa documental controlada. Deste modo podemos evitar o
acumulo de documentos sem valor de guarda, que serdo eliminados do acervo. Esta pesquisa
tem como objetivo apresentar os processos da Gestdo Documental adaptando-as ao acervo da
Paroquia Sdo Felix de Cantalice, e a partir dai sugerir melhorias ao acervo, no que tange a sua
organizagdo, estrutura e recuperacao da informagao. Metodologicamente, esta pesquisa ¢ uma
abordagem de natureza qualitativa, documental e descritiva, Para isso, utilizou-se o
diagnostico e a entrevista, a fim de coletar os dados e reunir as informagdes necessarias em
torno do arquivo da Paroquia Sdo Felix de Cantalice. Constatou-se que o arquivo encontra-se
em uma situacdo inadequada para guarda, conservagdo e preservagdo dos documentos,
necessitando de uma reforma e de um processo de Gestao Documental pautado nos principios
arquivisticos em seu espago fisico. Assim, propde-se melhorias para a organizagao do acervo,
pois ha muito o que gerir e preservar com o objetivo de tornar devidamente acessivel para o
Usuario.

Palavras-Chave: Igreja Catolica. Arquivos Eclesiasticos. Gestdo Documental. Paroquia de

Sdo Feélix.



ABSTRACT

Over the years the Catholic Church has been developing a very strong role about the
documents contributing to the history of the country and of society in general. However,
ecclesiastical archives were the first in relation to the production and custody of records,
during the period of almost four centuries of national history. These collections are protected
by Law No. 8.159 of January 8, 1991, which provides that civil records of archives and
religious entities produced prior to the validity of the Civil Code. Thus, they are identified as
being of public and social interest. Through document management, we can observe the
benefits provided to the organization and the retrieval of the documents produced and
received with the flow of the controlled documentary mass. Finally, we can avoid the
accumulation of documents without guard value, going to be eliminated from the collection.
This research aims to present the processes of Document Management adapting them to the
collection of the parish of St. Felix de Cantalice, and from there to suggest improvements to
the collection, about its organization, structure and information retrieval. Methodologically,
this research is a qualitative, documentary and descriptive approach. For this, the diagnosis
and the semi-structured interview were used to collect the data and gather the necessary
information around the archive of the Parish of Sao Felix de Cantalice. It was found that the
archive is in an inadequate situation for guarding, preserving and preserving the documents,
requiring a reform and a Document Management process based on the archival principles in
its physical space. Finally, to propose improvements for the organization of the collection,
since there is much to manage and preserve to make it duly accessible to the user.

Keywords: Ecclesiastical Archives. Document management. Catholic church. Parish of Sao

Felix.
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1 INTRODUCAO

Desde o inicio das sociedades e dos primordios das instituicdes percebeu-se a
necessidade de guardar e preservar os documentos que eram produzidos. Com o passar das
décadas o acumulo desses documentos cresceram, proporcionando a necessidade de conservar
essa massa documental criando assim um espago chamado “arquivo”. Paes (1997) define que
arquivo ¢ a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais. Os arquivos, por
vez criada por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade e preservados para a
consecucao de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.

Ao longo dos tempos o zelo e a disposicdo dos acervos eram realizadas de forma
desordenada. No entanto, no século XX surgiram algumas normas de classificacdo e definicdo
para as tipologias dos documentos. Desde entdo, os arquivos sofrem evolugdes constantes.

Segundo Dias (2015, p.17) uma das importantes intui¢cdes produtoras de documentos ¢é
a igreja catolica. Sem embargo, estdo proporcionado os primeiros registros civis do mundo e
vém real¢ando a sua relagdo com os arquivos desde a época de 1980. No entanto, a igreja €
vista como uma hierarquia administrativa que surge do Vaticano e vai até as pardquias e
igrejas. Tais organizacdes abrangem diferentes tipologias documentais desde as enciclicas e
bulas, estes com a assinatura do seu lider o Papa, até as cartas de bispos e arcebispos,
certiddes sacramentos e outros documentos criados em seus encontros e reunioes.

A igreja tem responsabilidade de custodiar e preservar toda a documentacdo que ela
produz contribuindo direta ou indiretamente com o acesso as informagdes, tendo em vista
uma gestdo documental. Dessa forma, a gestdo documental corresponde a produgao,
conservacdo, organizacdo, classificagdo e uso de seus documentos, satisfazendo as
necessidades informacionais da sociedade em relagdo ao acervo da igreja e contribuindo para
o gerenciamento dos documentos.

Ansiando que a gestdo documental podera proporcionar uma seguranga no tratamento
dos documentos em suas diversas idades, este estudo visa estabelecer parametros de
organiza¢do no acervo da Paroquia Sdo Felix de Cantalice, indagando a seguinte questio:
Como ¢ realizado o processo de gestao documental no arquivo da Paréquia Sao Félix de
Cantalice?

A origem dessa temdtica surge a partir da importdncia que os Documentos
Eclesiasticos exercem sobre o cotidiano da sociedade. Levando em consideragdo a funcao
administrativa, historica e social que este acervo desempenha nas demais éreas do

conhecimento.
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A procedéncia desse estudo também surge através do carinho ¢ o zelo que tenho por
esta Paroquia (PSFC), almejando que muitas pessoas conhegam ¢ tenha a devida ciéncia de
como os registros eclesiasticos sdo importantes para a construgdo futura da sociedade.
Também neste trabalho deseja-se contribuir e propagar a Arquivologia, levando ao
entendimento sobre a drea aos demais.

A organizagao do acervo ¢ fundamental para o funcionamento de uma instituigao
destacando a sua importidncia, pois € através do arquivo que as informagdes sdo
disponibilizadas beneficiando ndo s6 a um 6rgao mais também toda comunidade que faz uso
dos servigos.

No entanto, todas as institui¢des, sendo elas publicas, privadas ou filantrépicas
almejam disponibilizar servicos de qualidade aos seus usudrios. A Paroquia Sao Felix de
Cantalice também deseja oferecer servicos aos seus usudrios internos ou externos com
eficiéncia e eficacia. Por esse motivo, é necessario implantar uma nova gestdo de documentos
contribuindo para a organizagdo ¢ preservagao correta do acervo.

A Paréquia possui ndo apenas documentos de valores administrativos, mas também de
valores historicos remetendo a construgdo de toda cidade, como por exemplo, os livros de
registros de batismo, crisma e casamento.

No decorrer deste trabalho almejamos relatar a importancia de uma gestdo documental
oferecida pelo profissional de arquivologia em instituigdes eclesidsticas, tomando como foco
a PSFC partindo da auséncia de trabalhos académicos realizados nessas instituigdes.

Portanto, este estudo tem como objetivo geral: Analisar os processos da Gestdo
Documental adaptando-os ao acervo da Paroquia Sdo Felix de Cantalice.

E seguindo os objetivos especificos:
e Realizar um diagnoéstico da massa documental do acervo da PSFC- PB;
e Identificar o processo de recuperacao da informagdo do acervo;
e Sugerir melhorias ao acervo.

Através dos objetivos estabelecidos podemos dar inicio a concretizagdo da pesquisa,
visto que os arquivos eclesiasticos sdo poucos lembrados por parte da sociedade e até
mesmo no universo académico.

Através desse estudo espera-se colaborar com a arquivologia de maneira que venha
despertar em outros pesquisadores e profissionais da area a “velejar” no universo dos
arquivos eclesidsticos, universo este bastante interessante e que nos faz ir mais além depois

de penetrado.
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Este trabalho ¢ composto pela introdugao, referencial tedrico, metodologia, proposta de

uma nova gestdo documental no arquivo, consideragdes finais e as referéncias.
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2 REVISAO DE LITERATURA

Nesta se¢ao sera desenvolvido o referencial tedrico, abordando os seguintes topicos: A
Origem da Arquivistica, Os Arquivos Eclesidsticos como Fonte de Informacdo, Os Processos
da Gestao Documental na Arquivistica e a Gestao Documental nos Arquivos Eclesidsticos.

Segundo Marion, Dias e Traldi (2002, p.38), “O referencial tedrico deve conter um
apanhado do que existe, de mais atual na abordagem do tema escolhido, mesmo que as teorias
atuais nao facam parte de suas escolhas”.

O referencial tedrico possibilita fundamentar e dar consisténcia a todo o estudo. Por essa
razao tem como fungdo dirigir a pesquisa, apresentando um embasamento da literatura ja
publicada sobre o mesmo tema, demonstrando que o (a) pesquisador(a) tem conhecimento

suficiente em relagdo as pesquisas relacionadas estudo.

2.1 A ORIGEM DA ARQUIVISTICA

Com o surgimento das civilizagdes as sociedades produziam e geriam documentos
antes mesmo de saber das suas importancias futuras.

Ao longo da Historia os arquivos eram produzidos em diferentes suportes, desde as
placas de argila, papiros, pinturas rupestres até os atuais papeis e digitais.

Os arquivos mais antigos rementem ao 4° milénio a.C., junto com o surgimento das
primeiras Civilizagdes do Vale do Nilo ¢ na Mesopotamia, com as pinturas em placas de
argila. Reis (2006, p.2) considera esses registros como documentos e defende que os arquivos
originaram-se a partir dai:

Estes arquivos [registros das primeiras civilizagdes] tiveram grande
importancia, e constituiam ja um complexo sistema de informacdo, ndo
sendo concebidos como simples depositos de placas de argila, mas como
complexas estruturas organizativas e funcionais. Aos arquivos desta época
podemos apelida-los de arquivos de palacios ou arquivos de placas de argila.

Portanto, os arquivos passaram por diversas modificagdes e por varios obstaculos.
Surgiram novos conceitos e grandes correntes a exemplo da holandesa, francesa, alemas,
porém, ndo eram embasadas em muitas teorias e logo fracassaram. Contudo essas tentativas
foram essenciais para a construgdo de um novo conceito sobre arquivo.

Segundo Paes (2005) arquivo ¢ o conjunto de documentos oficialmente produzidos e
recebidos por um governo, organizagao ou firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e

conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros.
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E fungio do Arquivista disponibilizar e tornar acessivel as informagdes produzidas por
instituigdes publicas, privadas, filantropicas ou por pessoas fisicas. Os arquivos sao
classificados de acordo com as suas tipologias e entidades produtoras. Segundo Paes
(2005),0s classifica da seguinte maneira:

e Publicos: Federal, Estadual e Municipal;

e Institucionais: Institui¢cdes, Educacionais, Igrejas, Corporagdes ndo lucrativas,

Sociedades e Associagoes;
e Comerciais: Firmas, Corporagdes e companbhias;

e Familiais ou pessoais.

A Arquivistica advém da Revolugdo Francesa (1789-1799), quando os documentos
assumiram carater de instrumentos de poder. Na Franga pré-revolucionaria predominava
um regime politico literalmente absoluto e Mondrquico, na qual cabia ao Rei estabelecer as
diretrizes dos registros administrativos, submetendo o povo ao papel de espectadores. Com
a Revolucao Francesa essa dinamica se altera, dando aos cidaddos o poder de conhecer e
exigir os direitos contidos na Declaragdo dos Direitos do Homem e do Cidadao.

Com isso, a Arquivistica passou a exercer um importante papel no cotidiano da
populagdo Francesa, o cidaddo passou a contestar e exercer seus direitos. Logo mais no ano de
1790 criou-se o Arquivo Nacional da Franga, primeiro arquivo do mundo, tendo como
objetivo guardar e mostrar os atos do governo Francés, ocorrendo uma vasta intensidade no
acesso aos documentos publicos e contribuindo para o desenvolvimento da Arquivistica em
todo o mundo.

e A Arquivistica ¢ um processo de informagao subdivido em trés etapas;

e A Revolugdo Francesa e suas implicagdes politicas e socioecondmicas;

e Os “arquivos historicos” criados com o objetivo de preservar a memoria;

e Incorporacdo da Arquivistica com a Ciéncia da Informacdo, tendo em vista os
arquivos como unidade de informagao.

No Brasil a disciplina surgiu em 1970 embasada por alguns autores como José¢ Maria
Jardim, Heloisa Bellotto e Maria Odila, muito embora o Arquivo Nacional Brasileiro ja
existisse desde 1838. Em 1971, foi criada a Associagdo dos Arquivistas Brasileiros com o
objetivo de designar as tarefas da area.

Um ponto fundamental para a construgdo da Arquivistica no Brasil ¢ o mundo ¢ a sua
relagdo com a Igreja Catolica. De acordo com Santos (2005), no Brasil tal processo comecou

através de uma pesquisa realizada pela Fundagdo Tavera (FT) sob direcdo do Banco Mundial
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no ano de 2000, cujo objetivo seria realizar um amplo diagnostico do patrimonio arquivistico
da América Latina.

A primeira observacdo que constatou essa relacdo aos arquivos eclesidsticos
brasileiros, ¢ o fato de eles representarem quase um ter¢o do montante dos arquivos
brasileiros. Outro elemento que chama a ateng¢ao na pesquisa da FT, em relagdo a esse aspecto
¢ a auséncia de medidas praticas de seguranga contra roubos ¢ incéndios, e o desinteresse por
parte das dioceses em relagdo a organizagdo e a manuten¢ao adequada de seus arquivos. Esse
desleixo também se reflete no baixo indice de pesquisa cientifica realizada nesses arquivos, se

comparado com outros acervos.

2.2 0OS ARQUIVOS ECLESIASTICOS COMO FONTE DE INFORMACAOQO

Os Arquivos Eclesidsticos se inserem no campo dos arquivos privados, de acordo com
a Lei 8159/91 que considera os arquivos privados como “como conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades”.
Para os Arquivos Eclesidsticos segundo Codigo de Direito Candnico atual distingue-se em
cinco tipos:

e  Diocesano corrente;

e  Diocesano secreto;

° Diocesano historico;

e  Osdas Igrejas catedrais, colegiadas e paroquiais;

e  Administrativo.

Porém, devido ao seu valor historico e cultural a igreja divide os seus arquivos em
Diocesano e Paroquial, logo: “No que diz respeito a gestdo, a responsabilidade e a custodia
sobre o acervo da Igreja, tem destaque a figura do bispo, em relagdo aos arquivos diocesanos,
e a dos parocos, em relagdo aos documentos paroquianos” (QUEIROZ, 2011, p.43).

Segundo o autor, os documentos custodiados pela igreja exercem uma grande
influencia sobre a sociedade realcando a importancia dos arquivos. Assim os arquivos
religiosos estdo intimamente ligados as instituigdes eclesiasticas e estdo divididos da seguinte
forma: o arquivo arcebispal; os arquivos episcopais ou diocesanos € 0s arquivos paroquiais.

Quanto as tipologias documentais, os arquivos Eclesiasticos segundo o Codigo de
Direito Candnico de 1983 podem ser classificados em: Documentos e escrituras diocesanas,

registros de fundagodes de pias, registros de dedicacdo e béngdo de igrejas e cemitérios, atas de
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escrutinios, inventario de patrimonio material da Diocese, assentos de batismo, matrimonio e
obito, livro de registro de celebragdao secreta de matrimonio, documentos de investigacao

prévia de um delito (atas, decretos) e correspondéncia.
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3 0S PROCESSOS DA GESTAO DOCUMENTAL NA ARQUIVISTICA

A Gestao de Documentos surgiu a partir de reformas administrativas ocorridas no final
da década de 1940 no Canad4d e nos Estados Unidos. A busca pela racionalizagdo dos
documentos proporcionaram a GD tornasse-se fundamental para os processos de produgao,
uso e destinagdo final de cada documento. Conforme a Lei 8.159/91 (Artigo 3°) : “considera-
se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente”.

A evolugdo do records management (termo utilizado pelos Canadenses, traduzido em
Gestao de Documentos) fez surgir o conceito da teoria das trés idades (corrente, intermedidrio
e permanente) dos documentos correspondendo a administracao das instituigdes.

Os processos aplicados na gestdo documental de uma institui¢do principia-se de um
planejamento, da organizagdo, do controle e da coordenacdo desde os Recursos Humanos até
o espago fisico e os equipamentos do ambiente. Com isso a gestdo abrange todo o ciclo de
existéncia dos documentos partindo da sua producdo até serem eliminados ou recolhidos para
arquivamento permanente, ou seja, refere-se as atividades inerentes as idades corrente e
intermediaria.

Muitas vezes as organizagdes implantam a Gestdo Documental, porém nao utilizam os
processos adequados e acarreta falhas ao sistema, desde ao controle da produgdo, tramitagao,
acumulacdo e a falta de normas e procedimentos arquivisticos adequados comprometendo o
acesso a informagao.

Logo, com a implantacdo de um sistema de gestdo adequado as institui¢des tera um
fluxo documental mais eficiente evitando danos e o acimulo desordenado de documentos.

A gestdo documental ndo s6 atende os interesses imediatos do produtor ou dos seus
usuarios, como também contribui para a preservacdo da memoria. Segundo Bernardes e
Delatorre (2008), um programa de gestdo documental devera definir normas e procedimentos
técnicos referentes a producdo, tramitagdo, classificacdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos
documentos que envolve todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermedidria e idade
permanente), com a defini¢do de seus prazos de guarda e de sua destinacdo final, requisitos
necessarios inclusive, para o desenvolvimento de sistemas informatizados da gestdo de

informagoes.
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A producdo de documentos resulta na elaboracdo uniformizada das series
documentais, neste processo ¢ implantado sistemas de organizagdo e novas tecnologias
aos processos administrativos.

e Na Utilizagdo dos documentos sdo incluidas todas as atividades de Protocolo
(recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, tramitagdo ¢ expedi¢do), todas as
atividades de Arquivo (organizacdo e arquivamento, reprodugdo, acesso a
documentacdo e recuperagdao de informagdes) e a gestdo de sistemas de protocolo e
arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.

e A Destinagdo de documentos ¢ uma das atividades mais complexas da gestdo
documental, pois resulta na avaliagdo. A avaliacdo se desenvolve a partir da
classificagdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos orgaos
publicos ou empresas privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua
destinacdo final, garantindo a preservacdo de documentos de guarda permanente e a
eliminagdo criteriosa de documentos desprovidos de valor probatério e informativo.

e A Tramitacdo ¢ o estudo mais aprofundado sobre a decisdo, padronizagdo e controle
do fluxo documental (workflow).

e Para a Organizacdo e o arquivamento dos documentos ¢ necessario seguir os critérios
estabelecidos no Plano de Classificagao.

e Ha dois motivos que resulta na reprodu¢do em primeiro lugar : reproducdo visando a
preservagdo do documento original de guarda permanente e em segundo: reprodugdo
visando a substitui¢do do documento em papel pelo microfilme. O documento em
papel de guarda temporaria podera ser eliminado e o microfilme devera ser preservado
pelo prazo indicado na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

e A classificagdo permite a organizagdo fisica dos documentos, mas também a sua
organizacdo logica por meio da atribuicdo de codigos numéricos de identificagdo das
familias, ou seja, das fungdes e atividades geradoras dos documentos.

e A Avaliagdo consiste em um trabalho multidisciplinar que identifica valores para os

documentos e analisa o seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua

guarda e destinacdo (eliminagdo ou guarda permanente).

A seguir podemos observar as atividades da gestdo documental, adaptado por
Bernardes ¢ Delatorre (2008).
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Figura 1: Esquema de atividades da Gestdo Documental.

ORGANIZACAO E

ARQUIVAMENTO
$
PRODUCﬁ\O - . UT|L|ZACAO
ATIVIDADES DA GESTAO
DE DOCUMENTOS =
W |7
TRAMITACRO REPRODUCKO
! " -
\
DESTINACAO AVALIACAC

FONTE: Adaptado de Bernardes ¢ Delatore, 2008.

A gestdo documental implica no estudo aprofundado sobre a produ¢do documental do
organismo produtor, possibilitando a identificagdo dos tipos documentais produzidos e
recebidos, a defini¢io do tempo de guarda e eliminagio dos documentos da organizagio. E
vélido lembrar que cada organizagdo seja ela publica ou privada deve ter seu sistema de
gestao especifico adequado para a instituig¢do.

Para a execugdo de algumas atividades da gestdo, como a classificagdo e avaliagdo, sao
necessarios instrumentos que auxiliaram nestes processos como a Tabela de Temporalidade e
o Plano de Classificagdo. Ambos realizam a simplificagdo ¢ a racionalizagdo dos
procedimentos de gestdo documental, imprimem maior agilidade e precisdo na recuperagao
dos documentos e das informagdes e autorizam a eliminacdo criteriosa de documentos cujos
valores ja se esgotaram. O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo procede da
atividade de classificacdo que é capaz de recupera o contexto de produg¢do dos documentos
incorporando-os de acordo com o oOrgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e a atividade
responsavel por sua produgao ou acumulagao.

A Tabela de Temporalidade ¢ um instrumento de avaliagdo, que define prazos de
guarda para os documentos de acordo com seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal,
técnico, historico, estabelecendo prazos para a eliminag@o ou guarda permanente.

A seguir podemos observar os instrumentos fundamentais da gestdo documental,

adaptado por Bernardes e Delatorre (2008).
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Figura 2: Instrumentos para a gestdo documental.

INSTRUMENTOS DA GESTAO
DOCUMENTAL

[ CLASSIFICACAO ] [ AVALIACAO ]

PLANODE TABELADE
CLASSIFICACAO TEMPORALIDADE

[ REQUISITOSPARAA ]

GESTAO DOCUMENTAL

FONTE: Adaptado por Bernardes e Delatorre, 2008.

Ao definir procedimentos técnicos referentes aos processos de avaliacdo, classificagao,
preservagdo e eliminacdo de documentos, a “GD” contribui rapidamente para o acesso a
informagao.

Observa-se que a gestdo documental é algo imprescindivel em uma institui¢do, visto
que os beneficios que a mesma acarreta sao inumeros, como por exemplo:

e Assegurar o pleno exercicio da cidadania ;

e Agilizar o acesso aos arquivos e as informagdes ;

e Promover a transparéncia das agdes administrativas ;

¢ Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica ou privada
e Agilizar o processo decisorio ;

e Incentivar o trabalho multidisciplinar € em equipe;

e Controlar o fluxo de documentos e a organizagao dos arquivos ;

e Racionalizar a produgdo dos documentos;
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e Normalizar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia, recolhimento, guarda e
eliminacdo de documentos;
e Preservar o patrimonio documental considerado de guarda permanente.
e Contribuir para a rapidez no acesso a informagao.
Vale ressaltar que todas as fases da “GD” sao importantes para a organizagao de um
arquivo, porém a avaliagdo tona-se impresidivel uma vez que ¢ nesta fase onde os

documentos vao ser selecionados para a guarda permanente ou para a eliminagao.

3.1 GESTAO DE DOCUMENTOS NOS ARQUIVOS ECLESIASTICOS

E nitido que a gestdo de documentos ¢ um passo fundamental para uma adequada
administragdo nos arquivos seja qual for a institui¢do. E nas instituigdes Eclesiasticas este
processo também ¢ indispensavel devido a gama de documentos diariamente produzidos e
recebidos. O CDC de 1917 ja dispunha sobre a importancia do arquivo ser construido em um
local de facil acesso e previa puni¢des para todos os que, porventura, impedissem o acesso de
interessados aos documentos eclesiasticos.

Em relagdo ao Codigo de Direito Candnico, sua fungdo junto a arquivistica ¢
disponibilizar as informagdes e delimitar o espago fisico adequado para a guarda dos
documentos pertencentes as instituigdes eclesidsticas. O codigo € composto por canones que
sdo necessariamente complementados por regulamentos emanados da Santa Sé ou das igrejas
particulares atendendo as caracteristicas de cada continente, pais e regido.

De acordo com as praticas arquivisticas os Codigos de Direito Canonicos (1917 e
1983) situam alguns pontos a respeito da gestdo de documentos como, por exemplo:

e REPRODUCAO DE DOCUMENTOS: Pode-se solicitar copia legitima de
documentos que ndo sejam guardados na diocese ou nas pardquias, obedecendo,
portanto as normas da autoridade eclesiastica (can. 384 § 1).

e GUARDA E ACONDICIONAMENTO: Os documentos devem ser
guardados com muito cuidado (can. 486). Os documentos devem ser acondicionados em
um lugar seguro (can. 486).

e ELIMINACAO DOS DOCUMENTOS: O canone 489 do Codigo Candnico
de 1983 ¢ similar ao canone 379 § 1 do Codigo Canodnico de 1917 — que tratam de

existéncia do arquivo secreto diocesano — salvo o fato de que o coédigo derrogado



25

indicava o processo a ser adotado para destruir documentos indesejados, qual seja, o
fogo. A eliminagdo destes registros sera feita anualmente (can. 489 § 2).

e CONDICOES DE ACESSO AO ARQUIVO: Para ter acesso ao arquivo
diocesano [ou paroquial] € necessario a licenga do bispo ou do moderador da curia e do
chanceler (can. 487 § 1).

e INCORPORACAO DE DOCUMENTOS AO FUNDO: No primeiro
bimestre de cada ano devem ser incluidos no catdlogo diocesano os documentos
produzidos no ano anterior ou todos os outros que, porventura, ndo tenham ainda sido
registrados (can. 376 § 1). Anualmente as pardquias encaminhardo para o arquivo
diocesano um exemplar dos livros paroquiais, exceto o livro de estado das almas (can.
470 § 3).

Quanto ao empréstimo de documentos o CDC ndo estabelece prazos para a devolucao
dos documentos. Porém em relacdo a reproducdo de documentos, o texto candnico em vigor
reduziu o direito ao acesso a este servigo. De acordo com o can. 487 § 2, somente aqueles
que preenchem os requisitos podem tirar copias de documentos conservados no arquivo
corrente das dioceses em geral. Sdo eles: interesse especifico, natureza publica dos
documentos e conexao destes com a pessoa interessada.

Para o acesso aos documentos sigilosos serdo restritos a consulta ou empréstimo e
deveram ser acondicionados no arquivo secreto da diocese. Também ndo poderdo ser
consultados nem fotocopiados documentos que afetem pessoas diferentes do solicitante. E
valido lembrar que ndo se trata de permissao de direito, tornando desnecessaria a licenca de
quem quer que seja para exercé-lo.

A Igreja passa pelo processo de doagdo a respeito da abertura de seus fundos, porém a
figura do arquivo Eclesidstico ¢ um 6rgdo de natureza privada e de gestdo administrativa

eclesial, sendo, portanto fechado e estando sob encargo do ordinario ( padre ou o bispo).
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4 METODOLOGIA

Para Fonseca (2002, p.12), methodos significa organizagdo, e /logos, estudo
sistematico, pesquisa, investigacdo; ou seja, metodologia ¢ o estudo da organizacdo, dos
caminhos a serem percorridos, para se realizar uma pesquisa ou um estudo, ou para se fazer
ciéncia. Etimologicamente, significa o estudo dos caminhos, dos instrumentos utilizados para
fazer uma pesquisa cientifica. Logo, a metodologia se interessa pela validade do caminho
escolhido para se chegar ao fim proposto pela pesquisa.

A pesquisa presente tem uma abordagem de natureza qualitativa, documental e
descritiva, pois descreve as caracteristicas do Arquivo da Paroéquia Sao Felix de Cantalice, no

que tange a gestdo documental.

4.1 CAMPO EMPIRICO

Esta pesquisa foi realizada no Arquivo da Paroquia de Sdo Felix de Cantalice, situada
na cidade de Salgado de Sao Felix na Paraiba.

A nomenclatura da parodquia teve inicio a partir de uma imagem de Sdo Felix trazida
por missiondrios jesuitas, a pequena imagem tinha 30 cm e remetia ao estilo barroco. A
populagdo o recebeu com muito aprego, porém nao tinham onde coloca-la, improvisaram uma
latada de palha, local onde reunia fiéis para as oragdes. Posteriormente por volta do fim do
século XVIII, construiram juntamente com os missionarios a primeira capela de taipa,
recebendo o nome do santo (Sao Felix de Cantalice).

Em 1860 um rico fazendeiro da regido trouxe do Recife a imagem grande de Sao Felix
que permanece até hoje no altar-mor da matriz. Porém, a igreja dedicada ao santo s passou a
ser Paroquia em julho de 2002, apos a liberagdo do Arcebispo da Paraiba Dom Marcelo Pinto
Carvalheira. Nesta época criou-se na arquidiocese uma nova paroquia, que até o momento era
reconhecido como area pastoral Sdo Felix de Cantalice, ligado 4 Paroquia de Nossa Senhora
da Conceicdo, em Itabaiana.

A Paroquia Sao Felix de Cantalice ¢ dirigida pelas normas estabelecidas no Codigo do
Direito Canonico (canones 551 a 552) e pelos estatutos diocesanos

A partir da instalagdo candnica, a pardquia passou a caminhar com seus proprios
passos possuindo atributos como: pia batismal, arquivo paroquial com tombo, conselho
paroquial, celebracdo do culto ¢ dos sacramentos (batismo, primeira eucaristia, crisma e

casamentos) e entre outras acdes pastorais.
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Figura 3: Igreja de Sao Felix de Cantalice

Fonte: Imagem retirada da internet, Igreja Matriz de Sdo Felix de Cantalice, 2018.

Atualmente o arquivo da igreja funciona na secretaria paroquial, aberto de terga-feira a
sabado, das oito as doze horas. Vale salientar que o arquivo nao ¢ aberto ao publico, serve

apenas como setor de apoio aos servi¢os administrativos dentro da instituicao.
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Figura 4: Prestacdes de contas

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

O arquivo ¢ localizado na secretaria Paroquial da Igreja, possuindo varias tipologias
documentais a exemplo: livros e fichas de registros de batismos, casamentos, primeira
eucaristia, crisma prestagdes de contas, atas, livros do dizimo, documentos dos funcionarios
(RG, CPF, carteira de trabalho), documentos de terrenos pertencentes 4 igreja e entre outros.
Além de contar com um acervo fotografico dos padres, bispos e didconos que ja

administraram 4 paroquia e arquidiocese.

4.2 INTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Essa pesquisa se concretiza no Arquivo da Paroquia Sao Felix de Cantalice, na qual os
dados serdo coletados durante a aplicacdo do diagnostico e da entrevista com a secretdria da
Pardquia responsével pelo acervo.

Segundo Lopes (2004) apud Cornelsen; Nelli (2006, p.75 ):

O diagnostico ¢ um método de intervencdo aos problemas gerados pelas
informagdes de carater organico, produzidas por uma instituicdo e deve
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partir de uma visdo minimalista, priorizando os estudos de problemas
especificos, de casos particulares, para se chegar as questdes mais gerais.
(LOPES,2004, apud CORNELSEN; NELLI, 2006, p. 75).

Através do diagnostico conseguimos detectar a real situagdo do arquivo, permitindo
obter informagdes mais detalhadas a respeito do mesmo.

Outro instrumento que utilizado para os resultados da pesquisa ¢ a entrevista, que
segundo Martins (2010, p. 2), “a entrevista ¢ similar a uma conversa ou um didlogo com o
entrevistado, baseada em um assunto especifico”.

Assim, nesta pesquisa o objeto serd realizado com a Secretaria da Institui¢do, uma vez
que ela € responsavel pelos documentos do arquivo.

Na coleta de dados reuniram-se as informacdes relevantes para o que se almeja, a fim
de produzir o conhecimento do assunto abordado. Para realizagdo da mesma serdo necessarias
duas visitas ao arquivo. Uma visita destinada ao conhecimento do local, e outra para realizar a

entrevista e o diagnostico do acervo.
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5 ANALISE E COLETA DOS DADOS

O local da pesquisa esta centrado na cidade Salgado de Sao Felix, interior da Paraiba,
que desde a sua fundacdo tem seu povo ligado ao catolicismo. Pertencente a Arquidiocese da
Paraiba, a Matriz de Sao Felix de Cantalice ¢ administrada atualmente pelo Paroco Givaldo Pedro.

Os dados desta pesquisa foram coletados através do diagndstico e da entrevista (como
ja mencionados), realizados na secretaria da Paroquia.

Para concretizagao do diagnodstico foi necessario duas visitas ao acervo, no qual foram
identificadas as inadequagdes do acervo.

A entrevista foi baseada em dez questdes pré-estabelecidas, utilizando-se de um
gravador para aprecia¢do dos dados a serem levantados e as perguntas foram direcionadas a

secretdria responsavel pelo arquivo.

5.1 O DIAGNOSTICO

O diagnostico ¢ a primeira etapa para se comecar um planejamento, através dele
podemos tomar conhecimento da situacdo do local estudado, para a realizagdo do mesmo
foram necessarias duas visitas ao acervo, nessas visitas foram analisadas e observadas as
condigdes e instalagdes do arquivo.

Toda instituicdo seja publica ou privada produzem e recebem documentos, porém
muitas vezes sdo acumulados e ndo recebem tratamentos adequados que por falta de
conhecimento a informacgdo acaba sendo perdida provocando problemas futuros para a
instituicao.

O diagnostico arquivistico tem por objetivo analisar o arquivo em geral, e a partir
disso detectar os acertos e as falhas do acervo. Através das falhas podem-se sugerir melhorias
que beneficiara toda a instituicdo. Souza (2001), discorre que o diagnostico € o Instrumento
que serve para avaliar uma unidade de informagdo no que tange as condigdes gerais de seu
acervo, historico, estrutura e funcionamento, recursos humanos e materiais, tipologias,
quantidade de estado da documentagdo e ainda apresentar sugestdes para solucdo de
problemas existentes.

Em meio &s visitas ao arquivo foram observadas as condigdes materiais ¢ fisicas dos
documentos da Paroquia. O Arquivo da Paroquia Sdo Felix de Cantalice possui instalacdes

ndo devidamente adequadas, contendo:

e Rachaduras na parede;
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e Telhado inadequado (sem ser forrado);

e Piso (antigo )

e Pouco espaco fisico ¢ mal arejado;

e Falta de estantes e caixas poliondas para o acondicionamento dos documentos.
e Documentos acondicionados de maneira errada;

e Os armaérios que deveriam ser destinados apenas para guardar documentos servem
também para guardar caixas de papeldes inutilizaveis, sacos plasticos, mimeografo

sem utilidade entre outros objetos.

Figura 5: Espago para armazenamento dos arquivos.

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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Podemos observar que, na imagem os armarios sdo inadequados para o devido
armazenamento dos documentos, expondo os mesmo a agentes degradadores como insetos,
tragas, fungos e roedores.

O espaco fisico ¢ desordenado, servindo mais como um depodsito de guarda de varios

objetos e ndo apenas um espago destinado aos documentos.

5.2 A ENTREVISTA

A entrevista foi realizada com a secretdria da Pardquia Sao Felix de Cantalice e
responsavel pelo arquivo, sendo embasada por dez perguntas, utilizando-se de um gravador. A
conversa durou em média duas horas, tempo suficiente para que a entrevistada se sentisse
segura em suas falas.

A primeira pergunta foi & respeito da instituicdo: Nome, endereco e tempo de
existéncia: “Paroquia Sao Felix de Cantalice, situa-se na cidade Salgado de Sao Felix, interior
da Paraiba, a igreja passou a ser Matriz em 2002

A segunda pergunta foi a seguinte: Como vocé chegou a instituicdo? “Estou na
instituicdo a praticamente 11 anos, comecei tirando férias de uma funcionaria na qual era
responsavel pela secretaria, porém chegou o tempo que a antiga funciondria precisou se
afastar ¢ eu fui contratada pelo antigo padre da época”.

Logo apos foi perguntado a responsavel: Como era a situagdo do acervo na época em
que vocé chegou a Pardquia? “A situagdo era precaria “como continua até hoje”, os armarios
eram os mesmos, havendo mudanga apenas de um, porém ndo ¢ suficiente para guardar todos
os documentos”.

A documentagdo do arquivo ¢ muito valiosa ¢ importante para a construgdo da
sociedade, porém a realidade do acervo da pardquia realmente ndo ¢ o apropriado para a
guarda dessa documentacdo, os armarios existentes sdo muito velhos, ressaltando que um
deles esta sem o forro na sua parte inferior.

A quarta pergunta realizada a secretaria foi: Quais 0s documentos existentes no
acervo?

“O arquivo é composto por diferentes tipologias documentais
dentre eles estdo: documentos de casamentos, batistérios,
batizados, atas, contas, escrituras de terrenos pertencentes a
igrefa, documentos pessoais dos funcionarios e livros de
tombos, contando também com um acervo fotografico dos
padres que ja administraram a pardquia dos bispos e
papas”’(DADOS DA PESQUISA, 2018).
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Figura 6: Livros de registro de Batismo, Casamentos ¢ Crisma.

T i)

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

Como citado no referencial tedrico, as tipologias documentais produzidas nos
Arquivos Eclesiasticos segundo o Codigo de Direito Candnico de 1983 podem ser
classificados em: Documentos ¢ escrituras diocesanas, registros de fundagdes de pias,
registros de dedicacdo e béncdo de igrejas e cemitérios, atas de escrutinios, inventdrio de
patrimOnio material da Diocese, assentos de batismo, matrimonio e obito, livro de registro de
celebragdo secreta de matrimonio, documentos de investigagdo prévia de um delito (atas,
decretos), correspondéncia.

A figura 6 mostra alguns dos livros que fazem parte do acervo, esses livros sdo
destinados aos Sacramentos da Igreja e sdo derivados das fichas de Batismo, Crisma e dos
Casamentos realizados na Paroquia englobando as comunidades.

Pode-se perceber que a foto foi tirada sobre caixa de papeldo por ndo existir no
arquivo uma mesa que colocasse os documentos retirados dos “armarios”.

Em meio a entrevista foi também perguntando a respondente: No arquivo existe algum
tipo de visitas ou usuarios? “Nao, pois o arquivo tem restricdo de acesso, ¢ documentagio
sigilosa, na qual s6 eu e o padre podemos ter acesso”.

No arquivo da Pardquia existem documentos sigilosos, na qual s6 o padre e a

secretaria podem ter acesso. Como ja exposto CDC: “Para ter acesso ao arquivo diocesano
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[ou paroquial] € necessario a licenga do bispo ou do moderador da curia e do chanceler”
(can. 487 § 1). Portanto € vetada vizitas ao acervo sem permissao dos responsaveis.

Para os documentos sigilosos deveram ser acondicionados no arquivo secreto da diocese,
o acesso aos documentos sigilosos serdo restritos a consulta. Também ndo poderdo ser
consultados nem fotocopiados documentos que afetem pessoas diferentes do solicitante.
Ressalta-se que nao se trata de permissao de direito, fazendo com que seja desnecessario a
licenca de quem quer que seja para exercé-lo.

Foi indagado também a seguinte pergunta: Vocé conhece a gestdo documental? Se caso
conhecer descreva com sua opinido qual é a importancia de se fazer uma gestao nos acervos
documentais? “Sim, eu tenho conhecimento sobre a gestdo e sei também da sua importancia
para a institui¢do. Inclusive ja tive treinamentos com arquivistas da Arquidiocese sobre como
tratar, manusear e arquivar os documentos”’.

Para que os documentos sejam produzidos, recebidos, tramitados e destinados de
maneira coerente é necessario que no arquivo haja uma gestdo adequada, atuando ndo s6 na
organizacdo da instituigdo como também no resgate agil e facil da informagdo. Segundo
Bernardes e Delatorre (2008), a GD traz muitos beneficios para as Institui¢des, a exemplo:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania;

Agilizar o acesso aos arquivos e as informagdes;

Promover a transparéncia das a¢des administrativas;

Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administragao publica ou privada;

Agilizar o processo decisorio;

Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe;

Controlar o fluxo de documentos e a organizagdo dos arquivos;

Racionalizar a producdo dos documentos;

Normalizar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia, recolhimento,
guarda e eliminac¢do de documentos;

e Preservar o patrimonio documental considerado de guarda permanente.

e 6 6 o o o o o o

A gestdo documental veio para conduzir o tratamento que se deve dar ao documento,
de forma a manté-lo sob guarda até sua eliminagdo ou guarda permanente, para proteger os
interesses e resguardar os direitos tanto da institui¢do quanto dos trabalhadores e usuarios.

A sétima pergunta a respondente foi: Como € o método de arquivamento dos
documentos? “O método de arquivamentos que utilizamos no Arquivo Paroquial é sempre o

cronologico, alfabético de acordo com as tipologias documentais”.
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Figura 7: Pastas de arquivamentos dos documentos

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

b

Segundo o CDC: “Os documentos devem ser acondicionados em lugares seguros’
(can. 486). A ordenagdo dos documentos da Pardoquia € realizada através dos anos que os
documentos foram produzidos e de acordo com as tipologias, porém eles ndo seguem
nenhum método referente as cores, até porque os documentos sdo acondicionados em
pastas.

A oitava pergunta foi a respeito da eliminagdo dos documentos: Vocés costumam
eliminar documentos com frequéncia? Que critérios sdo utilizados para elimina-10s? “Nao,
ndés nio eliminamos nenhum documento, até por que ndo sabemos se vamos precisar no
futuro de algum deles. O que fazemos ¢ os documentos que ndo utilizamos mais
“arquivamos””’.

A eliminagdo ¢ uma das importantes atividades da gestdo, ¢ através dela que ¢
decidida a destinagdo dos documentos se eles serdo eliminados ou preservados. Se os mesmos
forem eliminados liberara espago fisico no arquivo, se forem preservados contribuiram para a
formacgdo de novas sociedades.

Porém para que aconteca a eliminagdo dos documentos € necessaria que haja antes
uma avalia¢do, segundo Oliveira (2009, p.24), “a avaliagdo ¢ parte fundamental para a

destinagdo dos documentos, a partir dela ¢ que sdo determinados os prazos de guarda ou
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eliminag¢do dos documentos do acervo’’. Esta etapa pode comegara partir da primeira fase dos
documentos quando ainda sdo correntes através da analise do conteudo documental.

O tltimo passo da avaliagdo ¢ definir, por meio de seus valores, se a destinagao de
cada um das séries documentais ¢ a elimina¢do ou a guarda permanente. A destinacdo ¢ a
decisao da avaliacdo documental, que determina a sua canalizagdo. Segundo Bernardes e
Delatorre, (2008,p.42)

Os documentos destinados a eliminagdo sdo aqueles que ja cumpriram seus
prazos de guarda na unidade produtora e na unidade com atribuigdes de
arquivo e ndo apresentam valor secundario que justifique a sua guarda.
Documentos de guarda temporaria sdo aqueles que, esgotados os prazos de
guarda na unidade produtora ou nas unidades que tenham atribuigdes de
arquivo, podem ser eliminados sem prejuizo para a coletividade ou memoria
do orgao publico ou empresa privada (BERNARDES ;DELATORRE , 2008,
p. 42).

A eliminagdo dos documentos ¢ uma atividade que deveria ser realizada mensalmente
em todos os arquivos que produzem e recebem documentos. Guardar documentos que ja nao
tem mais valia € provocar acumulo de massa documental e uma desorganizagdo nas
documentagdes que vao chegando ao acervo.

Outro ponto explanado na entrevista foi a respeito da opinido da respondente de
manter o arquivo organizado: Qual é a importancia de manter os documentos do acervo?
“Acho de grande importancia manter o arquivo organizado e limpo, porém o que dificulta é a
falta de equipamentos ¢é o que dificulta”.

Por ultimo foi perguntado: Como seria o modelo de um “arquivo ideal”? “Em minha
opinido o arquivo ideal seria em um lugar mais amplo, arejado, com armérios adequados,
caixas para guardar os documentos apropriados em fim, isso seria o basico, porém mudaria
muito 4 visdo do nosso arquivo”.

Percebe-se que apesar de todas as dificuldades encontradas no arquivo, a funcionaria
tem consciéncia de que aquela documentacdo sdo importantes, ndo sO para o arquivo e
interesses da Matriz e da Arquidiocese. Porém o que falta é uma reorganizagdo do espago e
dos documentos para que o Arquivo da Paroquia possa disponibilizar as suas informagdes de

maneira eficaz.
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6 A PROPOSTA: GESTAO DOCUMENTAL NA PAROQUIA

Diante da realidade que se encontra o arquivo, do estado de preservagdo e organizagao
dos documentos e ainda do desejo de melhorias por parte da administragdo da PSFC, nao
podemos esquecer-nos de deixar neste trabalho uma proposta de melhorias para o arquivo.

Em meio as conversas com a secretaria ¢ até mesmo com o padre eles deixaram
transparecer o desejo de ter um espago estruturado e adequado para guardar a documentagao,
até por que ambos sabem da importancia que os documentos exercem sob a institui¢do, porém
a falta de condigdes financeiras ndo permite que o arquivo obtenha avangos. Porém, se faz
necessario a implantacdo do sistema de gestdo documental e em seguida uma reforma no
espago fisico.

A gestdo inicia-se a partir que o documento foi produzido, entdo se faz necessario na
instituicdo a implantagdo de um protocolo, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005), protoloco € o servigo encarregado do recebimento, registro, classificagao,
distribuigdo, controle da tramitacdo e expedi¢do de documento. Com a implantagdo do
protocolo a secretaria responsavel pelo arquivo iria ter conhecimento dos documentos
produzidos e também teria o controle do fluxo de saida de documentos (caso houvesse saida
de algum documento do arquivo).

A partir disso o arquivo comegaria a desenvolver a outras atividades da gestdo como:

e Tramitagdo;

e Utilizagdo;

e Destinagao;

e Avalia¢do, classificacdo;
¢ Eliminagio

e Organizagdo e arquivamento.

Outro processo valioso para a gestdo seria a higienizagdo mecanica onde o profissional
responsavel pelo arquivo passa o pincel em movimentos suaves no documento no sentido de
baixo para cima, retirando suas impurezas.

Em seguida comecaria o processo de organizagdo dos documentos, fazendo uma
avaliacdo e descartando-0s 0s que ja ndo mais uteis e preservando os permanentes. Separado
os documentos de acordo com suas tipologias, propomos a realizacdo de reorganizagdo no

acervo, ordenando os mesmos por ordem cronologica.
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Pensando na conservagdo e preservacdo dos documentos no acervo poderiam ser
realizadas atividades simples, tais como, a troca dos grampos metalicos por grampos de
plastico.

Vale ressaltar que para as atividades de avaliagdo e classificagdo serd necessario o
Plano de classificacdo e a Tabela de Temporalidade, que segundo Dicionario de Terminologia
Arquivistica (2005), o plano de classificagdo ¢ o esquema de distribuicdo de documentos em
documentos classes, de classes de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da anélise do
arquivo por ela produzido. A tabela de temporalidade ¢ o instrumento de destinacdo, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou elimina¢do de documentos. Ambos os instrumentos
serviram de apoio para a fase classificatoria e avaliativa dos documentos.

Implantada a gestdo documental no acervo € necessaria uma reforma no arquivo,
comegando com ampliagdo do espago fisico, reforma no telhado, no piso e nas paredes, em
seguida a aquisicdo equipamentos que facilitem na preservagdo e conservagdo desses
documentos, tais como armarios novos ou estantes, ja que os que estdo 14 se encontram com
ferrugem e quebrados, caixas poliondas, computadores, impressora, scanner, ¢ € claro
refrigeracdo com temperatura adequada para a conversagao dos documentos.

Outro ponto importante também na reforma do arquivo € a criagdo espago onde o
acervo fotografico dos padres, bispos e padres ficassem visiveis.

Por fim se faz necessario na instituicdo a contratacdo de um Arquivista, profissional
responsavel por tratar, organizar e gerir as informagdes corretamente, vale destacar que o/a
Arquivista ira auxiliar a secretaria da instituicdo em questdes juridicas e legais no que tange

os documentos produzidos, recebidos da institui¢ao.

Logo as etapas do processo se subdividi-se em :
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Quadro 1: Implantagio da gestido documental

CONTROLE DA DOCUMENTACAO DA

INSTITUICAO
PROTOCOLO
HIGIENIZACAOMECANICA LIMPEZA DOS DOCUMENTOS
ORGANIZACAO ORDENAMENTO CRONOLOGICO
TROCA DE GRAMPOS PRESERVACAO E CONSERVACAO
AVALIACAO E CLASSIFICACAO SELECAO DOCUMENTAL
DESTINACAO GUARDA PERMANENTE OU
ELIMINACAO

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

A partir do quadro acima pode-se entender como serd a implanta¢do de um sistema de

gestao documental na PSFC.

Quadro 2: Reforma fisica

ESPACO FiSICO AMPLIACAO
TELHADO FORRAR O TETO
PISO E PAREDES PINTURA E MUDANCA DE PISO

AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS

ARMARIOS NOVOS, CAIXAS
POLIONDAS, COMPUTADORES,
IMPRESSORAS, SCANNER,
REFRIGERACAO ADEQUADA

CRIACAO DO ACERVO FOTOGRAFICO

AS IMAGENS FICARAM VISIVEIS

CONTRATACAO DE ARQUIVISTA

RESPONSAVEL PELA GD

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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De acordo com a proposta de reforma para o arquivo, o quadro demonstra os processos

para implantagdo da “GD” e a reforma do espago fisico do arquivo.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A partir do que foi exposto durante a pesquisa € notdvel a importancia de se realizar a
gestao documental nos Arquivos Eclesidsticos, tendo em vista que os documentos produzidos
por elas representam muitas vezes fatos ocorridos na comunidade.

E vélido ressaltar que a uma grande deficiéncia por parte dos administradores
paroquiais, que na maioria das vezes ndo atentam para a importancia de se ter um acervo
organizado facilitando o acesso a informagao, quando for desejada.

Apos a andlise dos dados coletados, pode-se entender a necessidade da institui¢ao
administrar bem seu arquivo, aplicando uma politica de gestdo documental, porém esse
processo envolve a participagdo de todos que produzem e recebem os documentos dentro da
instituicdo. A Lei 8.159/91, serve de norteio para as institui¢des, descrevendo como deve-se
aplicar a gestdo documental, visando um melhor tratamento dos documentos e dos respectivos
arquivos.

Através do diagnostico podemos perdeber as reais condi¢des do acervo e a partir do
reconhecimento foi possivel buscar solugdes necessarias para reestruturagao acervo.

Por fim podemos entender que a gestdo documental ¢ um dos passos fundamentais que
garantem a organizagdo do arquivo. Nao obstante o estimulo para a execugdo deste trabalho
foi aplicar e caracterizar as atividades da gestdo de acordo coma realidade do Arquivo da
PSCFC. Tendo em vista que a realidade do arquivo é complexa, pois além de precisar rever e
reorganizar toda aquela documentacdo o que dificulta mais ainda de recursos financeiros. No
entanto, nesta pesquisa o objetivo geral quanto os especificos foram alcangados.

Durante muito tempo as igrejas foram guardids da historia brasileira, e atualmente
ainda se tem muitas historias guardadas nelas, e muitos fatos ainda estdo sendo construidos
por elas, dando as igrejas poderes e responsabilidades com seus arquivos que sdo partes de
nossas historias. Contudo, ha muito o que se preservar, ha muito para se conservar ¢ ainda ha
muito para se edificar neste universo tio interessante e ao mesmo tempo tdo escasso em
pesquisas que sdo os arquivos eclesiasticos.

Por fim, vale ressaltar que as visitas ao acervo da Paroquia, as leituras realizadas ao
decorrer do estudo e os encontros de orientagdo foram de grande importancia para o
desenvolvimento e conclusdo deste trabalho. Além disso, este trabalho auxiliara no
desenvolvimento de novas pesquisas e estudos sobre os arquivos eclesidsticos, €
principalmente ird contribuir para a preservagdo e conserva¢do dos documentos da Paroquia

S3o Felix de Cantalice.
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APENDICE A
INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

A ENTREVISTA SERA GRAVADA CONTENDO TODOS OS DIREITOS DE
IMAGEM E AUTORAIS DA ENTREVISTADA RESGARDADOS E
PRESERVARDOS.

1. IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO:
A. LOCAL:

B. ENDERECO:

C. TEMPO DE EXISTENCIA:

2: COMO CHEGOU NA INSTITUICAO? E COMO ERA A SITUACAO DO ACERVO?

3: QUAIS SAO OS TIPOS DE DOCUMENTOS EXISTENTES NO ACERVO?

4: VOCE CONHENCE A GESTAO DOCUMENTAL? SE CASO CONHENCER
DESCREVA COM SUA OPINIAO QUAL E A IMPORTANCIA DE SE FAZER UMA
GESTAO NOS ACERVOS DOCUMENTAIS?

5: QUE MEDOTO E UTILIZADO PARA A GUARDA E ARQUIVAMENTO DOS
DOCUMENTOS DO ACERVO DA PAROQUIA?

6: HA DOCUMENTOS SIGILOSOS NO ACERVQ?
7: HA USUARIOS NO ARQUIVO?

8: VOCES COSTUMAM ELIMINAR DOCUMENTOS COM FREQUENCIA? QUE
CRITERIOS SAO UTILIZADOS PARA ELIMINA-LOS?

9: QUAL E A IMPORTANCIA DE MANTER OS DOCUMENTOS DO ACERVO
ORGANIZADO?

10: COMO SERIA O MODELO DE UM “ARQUIVO IDEAL” PARA VOCE?



ANEXO A —- TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, VOZ E DADOS
BIOGRAFICOS.
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