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RESUMO

H& muito tempo a igreja vem tendo um papel importante no que tange a guarda documental
relacionado a historia do pais e da sociedade de maneira geral. Os arquivos eclesiasticos
foram os principiantes no que tange a producédo e custodia de registros, no periodo de quase
quatro séculos de historia nacional. E esses acervos sdo protegidos pela Lei n° 8.159, de 08 de
janeiro de 1991, a qual dispbde que os registros civis de arquivos religiosos e entidades
religiosas produzidos anteriormente a vigéncia do Codigo Civil, ficam identificados como de
interesse publico e social. Sendo assim esta pesquisa, que se trata de um estudo de caso, tem
por amostra o arquivo eclesiastico da Igreja Evangélica Batista dos Bancérios na cidade de
Jodo Pessoa. Almeja-se contribuir com este trabalho, relatando a importancia de uma gestéo
documental oferecida pelo profissional de arquivologia em institui¢Ges eclesiasticas, tomando
como foco a Igreja Evangélica Batista dos Bancarios. Os acervos dos arquivos eclesiasticos,
cujos documentos retratam parte da historia de um povo, merecem ter uma atencdo maior por
parte dos profissionais da area da informacdo. Neste estudo, discorre-se sobre os arquivos
eclesiasticos, elabora-se um levantamento de dados considerando um diagndstico realizado na
citada instituicdo eclesiastica e, por fim, aponta-se uma proposta de gestdo documental para a
Igreja Evangélica Batista dos Bancéarios. Diante da realidade observada, encontrou-se alguns
documentos com problemas voltados para auséncia de organizacao, preservacdo documental e
até mesmo falta de indexacgdo que venha facilitar no momento da recuperagdo da informacéo.
Assim, visando contribuir com o arquivo da instituicdo analisada, prop6s-se melhorias para a
organizacao do acervo do arquivo aos seus responsaveis. Pois acredita-se que ainda hd muito
para se preservar, hd muito para se conservar e ainda ha muito para se construir, assim como
ha varias descoberta para se realizar neste universo tdo interessante que é o universo dos
arquivos eclesiasticos.

Palavras-chave: Arquivos eclesiasticos. Diagnostico. Gestdo Documental.



ABSTRACT

For a long time the church have been an important agent regarding the documental custody,
related with the country and society’s history. The ecclesiastical archives was the pioneers by
producing and caring the registers during almost four centuries across the national history.
These archives are protected by the law number 8.159, of January 08, 1991, which provides
that the civil registers of religious organizations produced before the code validation, are
recognized as a public interest thing. Therefore this research, which is a case-study, use as a
sample the ecclesiastical archives from the Igreja Evangélica Batista - Bancérios, in Jodo
Pessoa city. This research pretends to describe the importance of the documental management
offered by the archivist inside ecclesiastical organizations, focusing the Igreja Evangélica
Batista — Bancarios. These archives, which represent a part of a people’s history, deserves to
receive more attention from archivists whose works in the information area. In this research, it
is discoursed about ecclesiastical archives, exploring a data collection purchased from the
aforementioned institution and finally, provides a documental management suggestion to the
Igreja Evangélica Batista — Bancarios. In face of the reality noted, it was found some registers
with organization problems, documental keeping and even indexation problems, which gives
support in the information recovering moment. Aiming to contribute with the archive care of
the institution mentioned, it was proposed to the directors a documental organization
improvements, because it is belived that there are many things to preserve, to repair and to
construct too, as well as things to discovery in this interesting ecclesiastical archives universe.

Key words: Ecclesiastical Archives. Diagnosis. Documental Management.
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1 INTRODUCAO

Ha muito tempo que a igreja vem dando origem a documentos, e estes documentos
vém sendo acumulados ao longo de suas atividades, formando assim seu arquivo o qual é
constituido por diversos tipos de registros.

Os registros de ordem eclesiastica auxiliam na reconstrucdo da historia nacional
brasileira, pois seus documentos relatam as leis, as atividades econdmicas e sociais assim
como costumes e habitos de um povo.

De acordo com Nogueira (2009), sdo os documentos eclesiasticos 0s Unicos registros
de pessoas até a segunda metade do século X1X, ja que no periodo anterior ao da proclamacao
da Republica, em 1889, a Unica instituicdo que realizava registros da populacéo brasileira era
aigreja.

Os arquivos eclesiasticos foram os principiantes no que tange a producdo e custodia de
registros, no periodo de quase quatro séculos de historia nacional. E esses acervos sao
protegidos pela Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, a qual dispde que o0s registros civis de
arquivos religiosos e entidades religiosas produzidos anteriormente a vigéncia do Codigo
Civil, ficam identificados como de interesse publico e social.

Em convergéncia com a Lei, os arquivos eclesiasticos, além de adquirirem
documentos de valor histérico, ainda possuem um estimavel valor juridico, e um exemplo
disso sdo os documentos da Arquidiocese da Paraiba, que tem em seu acervo documentos que
retratam casamento, batismo, livros de registro de &bito, dentre outros, dos nossos
antepassados.

Nos dias atuais ndo apenas as igrejas catolicas tém sentido essa preocupacdo no que
tange aos seus registros e, as igrejas protestantes, também tém expressado essa preocupacao,
até mesmo pelo valor informacional que seus documentos possuem para a comunidade.

No estado paraibano, ja se pode ratificar algumas instituicdes deste carater, as quais
tém investido no &mbito arquivistico, preocupando-se com a guarda, organizacdo, preservacao
e disseminagdo do seu acervo, a exemplo da Igreja Cidade Viva localizada no Bairro do
Bessa, e a Igreja Evangélica Batista dos Bancarios, localizadas na cidade de Jodo Pessoa,
sendo a pesquisa direciona a esta ultima.

Essas Igrejas sentem o “peso” da responsabilidade por parte daqueles que se
beneficiam direta ou indiretamente do acesso as informacgdes, e tendo em vista a

implementacdo de uma gestdo documental no que tange a producdo, organizacao,



classificagdo, preservagédo e uso de seus documentos, a fim de satisfazer as necessidades de
informacdes por parte da sociedade em relagdo ao acervo da Igreja, é que essas instituicdes
tém almejado a pratica do gerenciamento dos documentos.

Almejamos que a gestdo proporcione seguranca no que tange a maneira eficiente do
tratamento dos documentos em suas trés idades. Abonando entdo um acesso eficaz quando a
informagdo for ambicionada.

Desse modo, este estudo visa estabelecer parametros de organizacdo dos arquivos da
Igreja Evangélica Batista dos Bancarios (IEBB), partindo entdo da seguinte questdo: como se

dé o processo da gestdo documental no arquivo da (IEBB)?

1.1 JUSTIFICATIVA

De acordo com a Associa¢do dos Arquivistas Brasileiros (1990), o arquivo é um
conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por uma instituicdo publica ou privada no
decorrer de suas atividades e que este é reflexo da instituicdo. A organizacdo do acervo de
uma instituicdo é de suma importancia, pois a disponibilizacdo das informacdes contidas no
arquivo beneficia tanto a instituicdo como a comunidade a qual esta presta servigos.

Nesse sentido, a maioria das instituicGes, sejam publicas, privadas, ou de carater
filantropico, anseia por prestar tais servicos informacionais de forma eficiente. Este é o caso
da Igreja Evangélica Batista dos Bancarios (IEBB), a qual vem desejando a implantacdo de
uma gestdo documental de maneira que esta venha contribuir para a organizacdo e
preservacdo correta do acervo.

Tal desejo foi-nos apresentado por parte do Pastor Marzinho Lima, o qual na
qualidade de lider da igreja local leva com ele a vontade de ter uma instituicdo completa,
realizando tarefas Cristas, com empenho e eficacia em todos os seus aspectos.

A Igreja possui em seu acervo documentos ndo apenas de valor administrativo, mas
também que refletem parte da histdria da comunidade, como por exemplo, o livro de registro
de casamento.

Diante do desejo de melhorias para o arquivo da IEBB por parte do pastor e dos
membros da institui¢do, estando incluida no rol de membros, e na qualidade de arquivista ndo
poderia rechagar a realizacdo dessa pesquisa 0 qual apetece uma futura gestdo documental de

maneira que proporcione visibilidade e acesso de forma eficiente.



Almejamos contribuir com este trabalho, relatando a importancia de uma gestéo
documental oferecida pelo profissional de arquivologia em institui¢Ges eclesiasticas, tomando
como foco a IEBB.

Partindo do pressuposto de que 0s arquivos eclesiasticos pouco sdo lembrados por
parte da sociedade e até mesmo da comunidade académica, visto sua auséncia em mesas
redondas, debates, e publicacBes. E diante da hipotese de que os processos da gestdo
documental da IEBB, ndo promovem, nem facilitam a recuperacéo e o uso da informacao pela
comunidade. Ainda assim acreditamos ser esse tema encantador, por partir de uma
curiosidade e necessidade inerente a iniciagdo de pesquisas cientificas.

Os acervos dos arquivos eclesiasticos, cujo documento retrata parte da historia de um
povo, merece ter uma atencdo maior por parte dos profissionais da area da informacdo,
principalmente no que cerne ao carater social desta ciéncia.

Neste estudo, postulamos colaborar para arquivologia de maneira que venha suscitar
em outros pesquisadores e profissionais da area a “saltar” no universo dos arquivos
eclesiasticos, universo este bastante interessante e que nos aguca a ir mais além depois de
penetrado.

Sendo este estudo enriquecedor em diversos aspectos, tais como o que diz respeito a
pesquisa aos arquivos eclesiasticos, ao levantamento de dados, ao diagnostico nas instituicdes
eclesiastica e a proposta de gestdo documental para a IEBB.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo geral

Caracterizar os processos da gestdo documental no Arquivo da Igreja Evangélica
Batista dos Bancérios (IEBB) -JP.

1.2.2 Objetivos especificos
- Diagnosticar a situacao do arquivo acervo da IEBB-JP;

- Verificar o estado de preservacdo dos documentos;

- Propor uma organizagéo para o arquivo.



1.3 ESTRUTURA DO TCC

No que tange a estrutura desta pesquisa, esta dividimo-la em sete capitulos. O
primeiro capitulo expde a introducdo, a qual narra sobre os arquivos eclesiasticos e a gestdo
documental, a justificativa desta pesquisa, 0 objetivo geral e os objetivos especificos, e a
estrutura deste trabalho.

Ja em relacdo ao segundo capitulo sera abordado sobre a metodologia, o tipo de
pesquisa e 0s instrumentos de dados utilizados no decorrer deste estudo, assim como o
universo e amostragem.

No terceiro capitulo sera enfatizado o diagnostico do arquivo, assim como o histérico
da instituicdo, a importancia do arquivo para ela, como o acervo foi acumulado, as tipologias
presentes, os problemas e condicdes fisicas do acervo.

No quarto capitulo descrevemos a fundamentacdo tedrica da pesquisa, discorremos o
arquivo como unidade de informacao, a preserva¢ao documental.

Ja no quinto, iremos relatar a respeito e a gestdo dos documentos e da organizacdo de
documentos.

Em relacdo ao sexto capitulo, apontamos a proposta da pesquisa e, no sétimo e ultimo

capitulo, apresentamos as consideragdes finais.



2 METODOLOGIA

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A pesquisa classifica-se como empirica que, de acordo com Michel (2009), é
caracterizada por observacOes e experiéncias, a fim de buscar e entender os problemas e
soluciona-los. Ja que o estudo originou-se da necessidade de buscar solucdes para problemas
existentes no arquivo da Igreja Evangélica Batista dos Bancarios, no que tange a gestao
documental.

Desse modo, o objetivo principal dessa pesquisa é caracterizar 0s processos da gestao
documental no arquivo da Igreja Evangelica Batista dos Bancarios. Com isso, utilizamos a
abordagem qualitativa.

Trivifios (2008) nos mostra que a abordagem qualitativa tem uma visdo subjetiva,
rejeitando toda expressdo quantitativa, e que a interpretacdo dos resultados surge com a
totalidade de uma especulacdo, a qual € baseada na percep¢do de um fendmeno num contexto.

Assim, essa abordagem tem a preocupacao de analisar todo 0 processo da pesquisa,
necessitando muitas vezes de se fazer julgamentos analiticos, tendo por objetivo traduzir e
expressar o sentido do objeto a ser pesquisado, através da descricdo e da interpretacdo dos
fatos. Pois ela compreende um conjunto de diferentes técnicas interpretativas que visam
descrever e, posteriormente, decodificar o seu objeto de estudo.

O tipo de pesquisa escolhido é o estudo de caso, Trivifios (2008), relata que o estudo
de caso é uma categoria de pesquisa cujo objeto é uma unidade que se analisa profundamente.

Ja Gil (2006) diz que o estudo de caso é uma modalidade de pesquisa amplamente
utilizada nas ciéncias biomédicas e sociais. Consiste em um estudo profundo e exaustivo de
um ou poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado conhecimento.

A pesquisa também se caracteriza como descritiva e exploratoria, uma vez que
apresenta e descreve o campo em estudo a partir de observagdes realizadas in loco.

Trivifios (2008) enfatiza que a pesquisa descritiva exige do pesquisador uma série de
informacdes sobre o que se deseja pesquisar, uma vez que este tipo de estudo pretende
descrever “com exatidao” os fatos e fenomenos de determinada realidade.

Ja Cervo e Bervian (1996, p. 49) discorrem que a pesquisa exploratoria “realiza
descricOes precisas de situacdes e quer descobrir as relacdes existentes entre componentes da

mesma’.



2.2 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Segundo Gil (2006), universo ou populacdo é um conjunto de elementos que possui
determinadas caracteristicas, e a amostra € uma parcela que usufrui de determinada
caracteristica do universo.

Desse modo, para Marconi e Lakatos (2008, p.25), “amostra € uma por¢do ou parcela,
conveniente selecionada do universo (populacao); ¢ um subconjunto do universo.”

Nesse sentido, esta pesquisa, por ser um estudo de caso, delimita como amostra o
proprio universo, ou seja, o Arquivo da Igreja Evangélica Batista dos Bancérios, onde os
dados foram coletados. Assim, nas especificidades do estudo de caso, ndo ha necessidade de
delimitacdo de universos e amostragens demarcados distintamente, o que significa dizer que

ndo se faz oportuno escolher uma parcela de um universo ampliado.

2.3 INSTRUMENTOS DE COLETAS DE DADOS

Na pesquisa, utilizamos como instrumentos de coleta de dados a entrevista semi-
estruturada, a qual foi utilizada a partir de um roteiro previamente elaborado, e o diagndstico.

Para Trivifios (2008) a entrevista semi-estruturada tem como caracteristica
questionamentos basicos que sdo apoiados em teorias e hipdteses que se relacionam ao tema
da pesquisa”.

J& para Manzini (1991, p. 154), “a entrevista semi-estruturada estd focalizada em um
assunto sobre o qual confeccionamos um roteiro com perguntas principais, complementadas
por outras questdes inerentes as circunstancias momentaneas a entrevista”.

Assim, nesta pesquisa, a entrevista semi-estruturada foi realizada com a secretaria da
Instituicdo, uma vez que € a pessoa responsavel pelos documentos do arquivo.

No que tange ao diagnostico, Lopes (apud CORNELSEN; NELLI, 2006, p. 75) aponta

que:

O diagndstico € um método de intervencdo aos problemas gerados pelas
informagdes de carater organico, produzidas por uma instituicdo e deve partir de
uma visao minimalista, priorizando os estudos de problemas especificos, de casos
particulares, para se chegar as questdes mais gerais.

O diagnostico foi bastante importante, uma vez que através dele conseguimos detectar
a real situacdo do arquivo, possibilitando obter informagdes mais detalhadas a respeito do
mesmo, ja que o diagnostico nos permite descrever sobre 0 arquivo de maneira minuciosa,

com mais precisao.



3 A IGREJA EVANGELICA BATISTA DOS BANCARIOS E O SEU ARQUIVO:
HISTORICO DA IEBB

Conforme consta em registros de sua agenda do ano de 2010, a Igreja Evangélica
Batista nos Bancarios foi fundada por trés pessoas no ano de 1991. Os primeiros encontros
foram realizados na casa da irma Vicentina Duarte Belo (Vivi) e contava com a participagéo
Rosa de Souza e Lima Ochiuzzo e uma outra irma a qual ndo conseguimos identificar o nome.

As irmas Vivi e Rosa eram membros da Igreja Evangélica Batista de Jaguaribe em
Jo&o Pessoa e sentiram em seus coragdes o desejo de se reunirem para adorar a Deus.

Naquela época, a Igreja se reunia na Rua Waldemar Accioli, no bairro dos Bancérios,
local onde residia a irmd@ Vicentina (Vivi), embora o ambiente fosse pequeno, Deus
acrescentou novas vidas redimidas ao grupo que se reuniam semanalmente nesse local.

A congregacgdo recém nascida permaneceu ali por mais ou menos um ano, em seguida
as reunides foram transferidas para uma casa alugada nas imediagdes da casa da irmé Vivi e
passou a ser pastoreada pelo missionario pastor Marcos. Posteriormente, mudou-se para Rua
Antonio Assuncao de Jesus.

Nesse periodo a congregacdo foi pastorada pelo pastor Washigton. Com o
financiamento de irmdos americanos a congregacdo efetuou a compra do terreno situado na
Avenida Sergio Guerra, 437 onde foi construido o templo atual.

No periodo de campanha para construcdo do templo o pastor Maicom foi o
responsavel pelo andamento dos trabalhos, ele teve o apoio do seminarista Eli Guilherme da
Silva.

No dia 21 de abril de 1997, o senhor Thomas Munguba, pastor da Igreja Evangélica
Batista em Jaguaribe, realizou a assembléia para organizacdo da Igreja Evangélica Batista nos
Bancérios. Na ocasido foram arrolados 66 membros fundadores.

O Pastor Eli Guilherme da Silva assumiu o pastorado da Igreja. Porém com a saida do
pastor Eli Guilherme da Silva do ministério pastoral veio um periodo de sucessdo e
posteriormente assumiu o pastor Flavio Lopes da Fonseca.

No ano de 2006, o pastor Risomar Pereira de Lima assumiu o pastorado da Igreja. A
Igreja Evangélica Batista nos Bancarios foi organizada h4 14 anos com 66 membros e hoje
conta com 207 membros.

No decorrer dessa trajetoria, a IEBB foi dando origens a documentos, os quais sao de
grande importancia para 0os membros, documentos estes de carater comprobatério e

informacional, principiando desta maneira a criagdo do seu arquivo.



Contudo a instituicdo ndo possui até o presente momento um arquivista, ficando

responsavel pelo arquivo a secretaria da Igreja, a senhora Cristiane Maria da Silva Marinho.

3.2 APRE-ANALISE DO ARQUIVO

Durante 0 més de janeiro do presente ano foi realizado o diagndstico no arquivo da
IEBB, processo esse que contou com o auxilio da secretaria Cristiane Marinho e do senhor
Robson Franca do Nascimento o qual é responsavel pelo cuidado patrimonial da instituicéo.

Foi nos passado por eles que hd uma luta pela organizacdo dos documentos que
compde 0 arquivo, uma vez que a igreja se preocupada em realizar um trabalho eficaz de
forma geral, respondendo com eficiéncia também na area administrativa, no que tange a
fiscalizacdo, e ao acesso e precisdo de informacdo por parte da comunidade.

Os documentos correntes ficam guardados na secretaria devido ao uso frequente das
informagdes, no entanto os documentos de carater intermediario e permanente ficam
guardados em uma sala cujo cumprimento é 3 /1,5 metros.

E notavel a necessidade de um lugar fisico mais adequado, pois a sala em que se
encontra o arquivo tem o indice de umidade elevada em tempo frio e excesso de calor em
tempo de verdo, ha também falta de luminosidade no lugar.

Os responsaveis pelo acervo alegam que sentem necessidade de uma organizacdo com
urgéncia, assim também como ferramentas que auxiliam nesta organizacdo como, por
exemplo, uma forma de indexacdo que venha a facilitar no momento de acesso da informacéo.

A sala por ter um espaco pequeno diante da quantidade de documentos que ja se tem

produzido formou um “amontoado” de caixas como mostra a foto 1 abaixo.



Foto 1 — Amontoado de caixas

Fonte: Dados da pesquisa, jan./ 2011.
Fotografa: Amanda Brito X. de Morais.

Além do amontoado de caixas no lugar ainda ha o problema das caixas em sua maioria
ndo possuir indexacado dificultando ainda mais no momento da recuperagéo da informagao.

Foi afirmado pelos responsaveis do arquivo que j& aconteceu algumas vezes de se ter
necessidade de uma determinada documentacdo e o documento ambicionado nédo foi achado
no momento desejado.

No arquivo encontramos varias tipologias documentais como, por exemplo:

e Livros de Ata;

e Livros de registro de casamento;

e Registro da posse da diretoria;

e Registro de utilizacdo de documentos fiscais e termos de ocorréncias;

e Lista de frequéncias de assembleias;

e Livro de registro geral da igreja;

e Levantamentos de registro de membros, pesquisas etc;

e Relatorios financeiros;

e Notas fiscais;

e Fichas de pedidos de oragéo, visitas etc;

e Extrato bancario;

¢ Balanco anual;

e Livro de movimentagéo financeira;

e Documentacédo dos empregados, folhas de pagamento etc;

e Correspondéncias expedidas e recebidas, pautas das assembleias, entre outros.



Contudo, mesmo ndo tendo indexagdo nas caixas, ainda assim encontramos alguns

livros com indexacdo nas capas como mostra a foto 2 abaixo.

Foto 2 — Livro de termo de casamento religioso

Fonte: Dados da pesquisa, jan./ 2011.
Fotografa: Amanda Brito X. de Morais.

Também foi encontrado alguns documentos danificados com ferrugem, e documentos

cujo papel ja se encontra em situacdo fragil como mostra a foto 3 a seguir.
Foto 3 — Documentos da IEBB

Fonte: Dados da pesquisa, jan./ 011.
Fotografa: Amanda Brito X. de Morais.

Tendo em vista a realidade apresentada, onde encontramos alguns documentos com
problemas voltados para auséncia de organizagdo, preservacdo documental e até mesmo falta
de indexacdo que venha facilitar no momento da recuperacdo da informacdo e diante do
desejo de correcdo e melhorias para o arquivo iremos discorrer a seguir sobre a proposta de

organizacao do acervo.



Uma vez que objetivamos através desta proposta contribuir para a instituicdo ja que
sua documentacdo é de egrégia importancia para comunidade, assim como para 0s membros

da propria instituicdo ja que o seu acervo reflete também parte da historia da Igreja.



4 O ARQUIVO COMO UNIDADE DEINFORMACAO: IMPORTANCIA HISTORICA
DOS ARQUIVOS E DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

O nascimento da escrita e 0 desenvolvimento dos suportes, cuja utilidade é a guarda
informacional, propiciou o surgimento dos arquivos, os quais desde antiguidade é considerado
unidade de informacéo.

De acordo com Farias (2009), os arquivos foram principiados na idade antiga,
construidos nos templos e palacios no século XIV a.C. Entretanto, foram os originados pelos
gregos por volta do ano 400 a.C que obtiveram destaque devido a concentracdo dos seus
documentos no metrron, lugar este que funcionava como arquivo do Estado Ateniense, por
volta de 350 a.C.

Contudo, os romanos elaboraram critérios utilizados para a organizacao dos acervos,
critérios estes que sdo validos até os dias atuais, e ainda foram os primeiros a incitar a pratica
do profissional especifico para a realizacdo dos servigos arquivisticos.

Roma originou o seu arquivo em 509 a.C, o qual foi denominado de Tabularium,
nome este que esta relacionado ao tabulare, ou seja, a natureza do suporte. Os romanos deram
existéncia também a um estatuto voltado para as atividades de conservacdo, reproducdo e
prazos de validade dos documentos presentes no acervo.

Farias (2009) diz que na civilizacdo Greco-Romana o cidaddo adquiriu 0 poder da
informacdo, e foi nela que surgiram os grandes arquivos, devido a sua administracdo
complexa. Sendo ja aplicado o principio da proveniéncia, pois 0s documentos nesta época
seguiam ordem cronoldgica e até formavam séries.

Todavia no periodo da Idade Média, houve uma diminui¢do no que tange a producgéo
da escrita e conseqlientemente a criacdo de documentos, pois nesta época era a igreja quem
estava com o poder, e toda producao que revelasse algum tipo de discordancia de ideologias
com o clero seria confiscado.

Diante de tal realidade o numero de arquivos foi diminuido, restando em maior parte
os de ordem eclesiastica, 0s quais continha documentos referentes a igreja e a dinastia. Sendo
muitos destes guardados em catedrais e mosteiros.

Porém a partir do século XIIlI surgem a aplicagdo dos registros em livros, as
chancelarias e a producgédo e conservacdo documental, seguiam-se normas e os funcionarios

responsaveis pelo arquivo eram profissionais especializados.



Farias (2009) mostra como exemplo de arquivo gerado neste periodo o Arquivo do
Estado Portugués na Torre do Tombo, situado no Castelo de S. Jorge, o qual foi criado em
1325. Sendo esse apenas um entre outros que foram espalhados em toda Europa.

Os arquivos comegam mais uma vez a conquistar a sua importancia, e principiam a
Idade Moderna ganhando seguranca na organizacgao e conservacgédo dos seus documentos.

Em 1611, foi originado o arquivo secreto do Vaticano, com direito a elaboracdo de
normas arquivisticas e também regulamentos, marcando o periodo como a época dos
Arquivos Estados.

Todavia, um grande marco para a arquivistica, dentre outros ja citados aqui, foi a
Revolucdo Francesa em 1789, acarretando em diversas conseqiiéncias no que tange a
fundacdo de um Arquivo Central pertencente ao Estado.

De acordo com o Arquivo Nacional (1995), foi com a Revolucdo Francesa que se
consolidou o movimento de centralizacdo ao criar a primeira rede de arquivos da Era
Moderna. Consagrando-se, entdo, o principio de que 0s arquivos sejam consultaveis por
todos.

Foi através da Revolucao e toda sua soberania que nasceu a preocupacgdo em relacéo a
garantia de uma administracdo eficaz para os cidaddos assim como a seguranca dos seus
direitos.

Desde entdo, toda sociedade tem direito ao acesso da informagéo contida no arquivo,
desde gue esta ndo venha ser de carater sigiloso e pessoal. Castro, Castro e Gaparian (2007,

p.352) define arquivo como:

Um conjunto de documentos organicamente acumulados, produzidos ou recebidos,
por pessoas fisica ou instituicdo publica ou privada, em decorréncia do exercicio de
atividade especifica, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza do
documento.

No Brasil, o Arquivo Nacional surgiu no ano de 1838, e desde entdo ha uma
culminagdo constante em relacdo a melhorias tanto para 0s arquivos, quanto para 0s
arquivistas, assim como também para toda uma sociedade.

Por isso, convergimos com Lima (1999, p.25) ao dizer que, “um pais sem arquivista €
um pais sem arquivos, e um pais sem arquivos é um pais sem memdria, sem cultura, sem
direitos™.

Sendo assim é perceptivel a dimensdo da importancia dos cuidados que se deve ter
com os documentos que compde 0s arquivos, 0s quais sdo denominados documentos de

arquivo, ou seja, aqueles que foram produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou



juridica, pablica ou privada, na préatica de suas atividades, compondo elementos de prova ou
informagéo.

Uma vez que estes documentos tém finalidades, objetivos e funcbes de carater
peculiar, 0s quais constituem elementos importantes no decorrer de exercicios institucionais e
pessoais sdo estes fontes originarias no que tange a prova e ao cunho informacional.

Diante desta afirmacdo, podemos assegurar o fato dos documentos de arquivos
cumprirem um papel essencial na defesa de pessoas e instituicdes. A preservacdo destes
documentos cujo valor é egregio é fundamental. Por isso é preciso discernir a eficacia da

preservagdo documental para todo o acervo.

4.1 PRESERVACAO DOCUMENTAL

Principiando este assunto, gostariamos de discorrer sobre o que é preservacdo de
documentos, uma vez que esta tarefa € de suma importancia em um arquivo.

Cassares (2000), diz que preservacao é um conjunto de medidas e estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou indiretamente para a
integridade da preservacdo dos materiais.

J& Silva (2001) aponta que a preservacao é o agir em procedimentos que visam ao
retardamento ou a prevencédo de deterioracdo ou dos estragos dos documentos.

A vista de tais afirmacbes podemos diagnosticar a preservacdo documental como
sendo um conjunto de estratégias as quais almejam a inteireza dos documentos, ambicionando
0 retardamento ou a prevencdo de destrocos no acervo.

A preocupacdo em relacdo a preservacao dos documentos tem adquirido proporcdes
cada vez maiores nos arquivos, sejam eles de ordem juridica, administrativa, eclesiastica, etc.

E preservando que cooperamos para 0 acesso a informacdo, como enfatiza Silva
(2001) ao proferir que a preservagdo de documentos contribui ao esclarecimento de nossa
origem ética e ao enriquecimento do patrimonio cultural do mundo. Sendo entéo necessario
que o profissional responsével pelo acervo conheca bem os tipos de materiais presentes no
acervo.

Em um arquivo como o da IEBB, cujo suporte dos documentos € o papel tem que se
ter um cuidado peculiar, uma vez que nos deparamos com fatores de degradacdo tanto

intrinseco como extrinseco.



Fatores intrinsecos sdo aqueles que dizem respeito a natureza e a estrutura do papel, ja
os fatores extrinsecos podem ser divididos em quatro classes como: ambientais, bioldgicas,
fisico-mecénico e circunstanciais.

Os fatores ambientais sdo divididos em fisicos e quimicos, os fisicos dizem respeito a
luz, umidade e temperatura que se encontra 0 documento no arquivo. Ja o fator quimico pode
ser considerado a poluicdo atmosférica.

Para os fatores bioldgicos tomamos por foco, os fungos, roedores, insetos, bactérias
que podem surgir no arquivo, por isso a importancia do arquivo estar sempre limpo, a fim de
culminar a auséncia destes.

Ao que tange ao fator fisico-mecénica nos deparamos com a ma manipulacdo dos
documentos, negligencias no acervo, vandalismo, roubo, guerras, etc. Ja em relacdo as causas
circunstancias podemos elencar incéndios, inundac@es e até mesmo terremotos.

Tanto as causas extrinsecas como as intrinsecas incitam o amarelado dos papeis, 0s
deixam quebradicos, frageis, oxidados, deformados, com manchas e com ph elevado.

Sendo assim em consideracdo aos fatores de degradacdo do acervo, o que ndo se pode
fazer é fingir que eles ndo existem, e sim rechacar a acdo deles ou pelo menos apetecer a
diminuicdo destes no arquivo. Por isso a culminacdo de uma preservacao eficaz.

Silva (2001) alerta que muitas vezes na tentativa bem intencionada de estancar o
processo de degradacdo de um documento, podemos fazer uso de instrumentos, que inverso
ou seu intento, podem provocar uma degradacdo muitas vezes irreversivel.

Um exemplo em relacdo ao que a autora mencionada acima discerne € o uso de colas e
adesivos inapropriados, muitas vezes utilizados ao perceber que o documento esta se
rompendo.

Detectando entdo a importancia das atividades de conservacdo e preservacao dos
documentos, algo que ndo podemos olvidar é o fato destas atividades serem de suma
relevancia no acervo, e de estarem relacionadas inteiramente com as responsabilidades do
arquivista. O profissional do arquivo devera carregar em si a culminacdo de uma egrégia
gestdo documental.

Uma vez que cuidamos dos documentos de maneira correta, iremos ter a informacéo
preservada no momento em que esta for solicitada pelo usuario. Dessa forma, contribuiremos

também para a preservacao de uma historia.



5 GESTAO DE DOCUMENTOS

Diante da concepcdo de que estamos na Era da Informacdo e que a todo 0 momento
esta € utilizada, consideramos importante pra qualquer organizacdo 0s seus documentos;
necessita, entdo, uma politica de gestdo documental.

A Lei de 8 de janeiro de 1991 considera ser gestdo de documentos, "o conjunto de
procedimentos e operacgdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente ou intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para a guarda permanente.”

Entretanto, Gesteira (2011) afirma ser gestdo de documentos uma operagéo

arquivistica que,

Consiste no processo de reduzir seletivamente as propor¢es manipulaveis a massa
de documentos, que é caracteristica da civilizagdo moderna, de forma a conservar
permanentemente os que tém um valor cultural futuro, sem menosprezar a
integridade substantiva da massa documental para efeito de pesquisa.

Sendo assim, a gestdo de documento é um conjunto de operacdes técnicas que
ambiciona gerenciar 0s documentos de maneira eficaz, assegurando a producédo,
administracdo, manutencdo e destinacdo final da massa documental no acervo. Objetivando
um eficiente acesso no momento da busca da informacéo quando esta for culminada para um
posterior uso.

O processo da gestdo documental principia-se de um planejamento, da organizacdo, do
controle, da coordenacdo dos Recursos Humanos, do espaco fisico e dos equipamentos que se
tem no arquivo.

Para que se implante uma gestdo de documentos em qualquer instituicdo é necessario

gue tenhamos conhecimento de trés fases basicas abordadas por Paes (1997, p.53),

a) Producdo de documentos — Refere-se a elaboracdo dos documentos em decorréncia
das atividades de um 0Orgdo ou setor. Nessa fase o arquivista deve contribuir para
que sejam criados apenas documentos essenciais a administragdo da instituicdo e
evitadas duplicacdo emissdo de vias desnecessérias; [...] Contribuir para a difuséo
de normas e informagdes necessarias ao bom desempenho institucional, opinar
sobre escolhas de materiais e equipamentos, participar da selecdo dos recursos
humanos que deverdo desempenhar tarefas arquivisticas e afins.

b) Utilizacdo de documentos — Esta de fase inclui as atividades protocolo

(recebimento, classificagédo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de organizacdo e



arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria, bem como a
elaboracdo de normas de acesso a documentacdo (empréstimo e consulta) e a
recuperacdo de informacgdes indispensaveis ao desenvolvimento de funcdes
administrativas, técnicas ou cientificas das instituicoes.

c) Avaliacdo e destinacdo de documentos — Talvez a mais complexa das trés fases da
gestdo de documentos, se desenvolve mediante a analise e avaliacdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de
guarda, determinando quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de

prova e de informacéo para a instituicéo.

Contudo, dentre essas trés, consideramos ser a fase da avaliacdo a mais importante
para 0 processo de gestdo documental, uma vez que € nesta fase onde os documentos vao ser
selecionados para a guarda permanente ou para a eliminacao.

Em muitos casos, vemos a acumulagdo de documentos nas institui¢des, ficando muitas
das vezes impossivel de se ter acesso a informacdo desejada. Por isso a necessidade de se ter
profissionais competentes nos arquivos e de preferéncia que esses profissionais tenham

formag&o académica em arquivologia.

5.1 DIAGNOSTICO

Ao chegar a um arquivo, o primeiro passo que o profissional arquivista deve realizar é
o diagnostico, atividade esta que foi conceituada pela Associacdo dos Arquivistas Brasileiros
na década de 90 como: a analise das informacdes béasicas (quantidade, localizacdo, estado
fisico, condi¢BGes de armazenamento, grau de crescimento, freqiiéncia de consulta e outras)
sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia,
recolhimento, microfilmagem, conservacao e demais atividades.

Sousa (2001) discorre que o diagnostico é 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
documentacao e ainda apresentar sugestfes para solucdo de problemas existentes.

Sendo assim, é perceptivel que o diagndstico é algo que vem contribuir para a

realizacdo de uma gestdo documental eficaz. Entretanto para a realizacdo do diagndstico €



importante a elaboracdo de um roteiro o qual ird nos propiciar uma seguranca maior no que
diz respeito a coleta dos dados.

Inicialmente, é necessario coletar informacdes sobre a instituicdo tais como: histérico
da instituicdo, as funcbes e atividades que sdo desenvolvidas, os tipos de espécies
documentais presentes no arquivo, assim como 0s recursos humanos e materiais, sem olvidar
das informagGes sobre o espaco fisico.

Em seguida, é importante que o arquivista venha obter informacdes sobre a
documentacao, uma vez que é necessario que ele tenha conhecimento de como e quais sao as
condigOes de organizagdo dos documentos, o acondicionamento e o estado de conservagao
dos documentos, assim como as tipologias documentais presentes no acervo.

Depois das informacGes coletadas é essencial uma analise dos dados, bem como a
elaboracdo de um texto no que tange ao diagnostico e ainda se possivel que o arquivista faca
alguns registros fotograficos com fins de prova e informacéo, pois o diagndstico é um passo

indispensavel para principiar a organizagdo de um arquivo.

5.2 ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS

A vista da concepgdo que os arquivos tém como um dos seus objetivos a guarda de
documentos, e partindo do pressuposto da necessidade de organizacdo desses, é que ndo
podemos olvidar a discorrer neste trabalho a respeito da organizacdo documental.

Paes (2007) divide a organizagcdo de documentos em 4 (quatro) fases, sdo elas:
levantamento de dados; analise dos dados coletados; planejamento e por ultimo a implantagédo
e acompanhamento.

Contudo para alguns autores como, por exemplo, Castro, Castro e Gasparian (2007) a
organizacéo dividi-se apenas em duas fases, sendo elas, a organizacéo de arquivos correntes e
a organizacao dos arquivos intermediarios e permanente.

Os arquivos correntes sdo constituidos por documentos que sdo utilizados com
bastante freqliéncia por parte dos administradores da instituicdo, por tanto devemos ter um
cuidado especial para com eles principalmente no que tange ao controle deles.

A atividade de organizar os documentos tem uma fungdo primordial nos arquivos uma
vez que ela ira facilitar no momento da recuperacdo das informagfes, quando esta for
solicitada pelo usuario. Pois como enfatiza Paes (2007) bem mais importante que guardar o0s

documentos é acha-los quando desejado.



Algo que contribui para 0 momento da busca e acesso dos documentos é a forma como
eles foram arquivados, ou seja, a escolha do método de arquivamento dos documentos.

Ha varios métodos de arquivamento de documentos e estes podem ser divididos em
duas classes, Paes (2007) chama essas duas classes de basicos e padronizados.

O basico se refere aos métodos: alfabéticos, geogréficos e ideograficos, ou seja, por
assunto. Ja o padronizado se refere aos métodos: variadez, Automatico, Soundex, Mnemonico
e Réneo.

Nas instituicdes, geralmente, se escolhe mais de um método para a organizacdo dos
documentos, e na maioria das vezes se escolhe o método por assunto e posteriormente o
alfabético, geografico, numérico, etc.

A escolha do método de organizacdo ndo tem uma regra, varia muito de instituicao
para instituicdo, é algo muito particular, e devemos ter sempre cuidado no que diz respeito as
necessidades Informacionais de cada uma delas, para entdo se escolher qual método se

encaixa melhor para cada instituicéo.



6 APROPOSTA

Defronte da realidade que vimos no arquivo, do estado de preservacdo dos seus
documentos e ainda do desejo de melhorias para o arquivo por parte de todos que compde a
IEBB é que ndo podemos olvidar de deixar conter neste trabalho uma proposta de melhorias
para o arquivo.

Ao conversamos com o pastor, o qual é o lider da Igreja, ele nos relatou a respeito da
Igreja ter outros espacos disponiveis em sua estrutura fisica. Sendo assim de inicio seria
necessario a mudancga do acervo permanente para uma outra sala, a qual venha ter uma espago
maior afim de objetivar uma organizacdo melhor em seus documentos.

Também serd importante uma sala que tenha equipamentos que facilitem na
preservacao e conservacao desses documentos, tais como armarios novos e/ou estantes, ja que
0s que estdo 14 se encontram com ferrugem, ar-condicionado, desumificadores, etc.

Pensando assim na conservacao e preservacdo dos documentos no acervo poderiam ser
realizadas atividades simples, contudo de egrégio valor neste processo, como por exemplo, a
troca dos grampos metélicos por grampos de plastico.

Outro processo valoroso seria a higienizacdo mecanica onde o profissional responsavel
pelo arquivo passa o pincel em movimentos suaves no documento no sentido de baixo para
cima, retirando suas impurezas, fazendo a realizacdo desse processo passa-se entdo para a
organizacdo do acervo.

Em seguida realizando-se a mudanca de ambiente do acervo, comecaria 0 processo de
organizacdo dos documentos, fazendo uma avaliagdo dos documentos, e separando-0s por
tipologia documental.

Depois de separados os documentos por tipologias, acreditamos ser interessante ter
uma organizacdo cronoldgica, ja que diante dos documentos que encontramos no acervo,
cremos ser 0 método que mais venha a facilitar no momento de busca para 0 acesso da
informacdo, ja que dentro dos prdprios documentos ja existe uma ordem alfabética.

Lembrando que um dos objetivos do arquivo é da acesso a informagdo aos seus
usuarios de forma eficiente e eficaz, é que ndo podemos deixar de discorrer aqui sobre a
importancia da indexagdo para o arquivo da IEBB, uma vez que mesmo estando o0s
documentos separados por tipologias nas estantes, é importante ter exposto de forma visivel o

que se tem em cada segéo.



Para manter a organizagdo dos documentos é também de egrégio valor se ter um
caderno de protocolo para que se tenha controle dos documentos, caso algum seja retirado do
local, e também para saber com quem ta4 o documento, a fim de se evitar lacunas ou perdas
documentais.

Recapitulando:

Esquema 1- Passos da proposta

MUDANCA DE SALA

U

AQUISICAO DE ESQUIPAMENTOS

d

TROCA DE GRAMPOS METALICOS POR GRAMPOS PLASTICOS

U

HIGIENIZACAO MECANICA

-

AVALIACAO DOS DOCUMENTOS

-

SEPARACAO DOS DOCUMENTOS POR TIPOLOGIA

-

ORGANIZACAO CRONOLOGICA DOS DOCUMENTOS

-

INDEXACAO

g

PROTOCOLO

Fonte: Dados da pesquisa, nov./2011.



O esquema acima esclarece sobre o passo a passo da proposta oferecida para o arquivo
da Igreja Evangélica Batista dos Bancarios, no entanto ela poderd ser adaptada em outras
institui¢des eclesiasticas, contudo ndo podemos olvidar de que ela foi idealizada devido aos

resultados obtido no caso da IEBB.



7 CONSIDERACOES FINAIS

Diante da experiéncia abordada neste estudo de caso, fica notavel a necessidade de
organizacao documental nos arquivos eclesiasticos e da importancia da gestdo aplicada nestas
instituicdes, uma vez que os documentos produzidos nelas representam muitas vezes fatos
ocorridos na comunidade.

Sabemos que ainda é preciso despertar muitos lideres de igrejas sobre a importancia de
se ter 0 arquivo organizado, ambicionando a facilitagdo no acesso a informacédo, quando esta
for desejada.

Também vemos a importancia do diagnostico nestas instituicdes, uma vez que é
através dela que o arquivo podera detectar a situacdo do arquivo, para entdo ir a busca das
solucBes necessarias para 0 acervo.

Como ja foi dito no inicio deste trabalho, 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, sendo assim as igrejas ainda tem em seus
arquivos parte de nossas historias.

H& muito para se preservar, hd muito para se conservar e ainda hd muito para se
construir, assim como ha varias descoberta para se realizar neste universo tdo interessante que

€ 0 universo dos arquivos eclesiasticos.
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