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RESUMO

Este estudo descreve uma forma de organizagdo tomando um arquivo pessoal, com
fundo aberto, custodiado em ambiente residencial. A proposta inicialmente buscou
analisar referenciais que oferecessem norteamentos acerca das possibilidades
organizacionais, gestdo e preservacado para aplicagdo em um arquivo pessoal de
fundo aberto. Metodologicamente, o trabalho se caracterizou pela abordagem
guantiqualitativa, aplicado quanto a natureza, descritivo quanto aos objetivos e num
estudo de caso quanto aos procedimentos. Para resolucdo do problema do arquivo
pessoal em ambiente residencial foram articuladas fontes advindas tanto da
Arquivologia, quanto da Arquitetura e Design de Ambientes pautados por critérios
de eficiéncia, eficacia, racionalidade e funcionalidade relacionados ao contexto.
Detectou-se a escassez de referenciais que abordem métodos praticos para
especificidade de arquivos aqui estudados, como também, a falta de planos de
classificacao para fundos abertos. Os 7 procedimentos executados: separacao por
géneros para contrucdo de diagnostico; identificacdo das espécies e tipologia
documental; elaboracdo dos instrumentos; selecdo, eliminacdo e higienizacéo;
planejamento de arquivamento; classificacdo, ordenacéo e arquivamento; plano de
acesso, preservacdo e gestdo foram produto das adaptacdes advindas das
referéncias utilizadas e geraram um manual propositivo de praticas arquivisticas
para arquivos pessoais, de fundo aberto e em ambientes residenciais.

Palavra-chave: Arquivos pessoais. Fundo aberto. Ambientes residenciais.
Organizacdo.



ABSTRACT

This study describes a form of organization taking a personal file, with an open fund,
guarded in a residential environment. The proposal initially sought to analyze
references that offered guidance on the organizational, management and
preservation possibilities for application in an open-ended personal archive.
Methodologically, the work was characterized by a quantitative and qualitative
approach, applied in terms of nature, descriptive in terms of objectives and a case
study in terms of procedures. To solve the problem of personal files in a residential
environment, sources from both Archivology and Architecture and Design of
Environments were articulated based on criteria of efficiency, effectiveness,
rationality and functionality related to the context. A lack of references was detected
that address practical methods for the specificity of the archives studied here, as
well as the lack of classification plans for open funds. The 7 procedures performed:
Gender separation for the construction of a diagnosis; species identification and
documentary typology; preparation of instruments; selection, elimination and
cleaning; archiving planning; sorting, ordering and archiving; access, preservation
and management plan were the product of adaptations resulting from the references
used and generated a propositional manual of archival practices for personal
archives, open-end archives and in residential environments.

Keyword: Personal files. Open bottom. Residential environments. Organization.
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1 INTRODUCAO

Ha um ditado popular que diz que: “casa de ferreiro, espeto de pau”, ou seja,
gue apesar de alguém desenvolver um oficio, nem sempre o conhecimento deste é
aplicado a seu favor, a exemplo de uma costureira com suas roupas descosidas ou
de um pedreiro em que a propria casa precisa de uma série de reparos. E os
arquivistas ou pretensos arquivistas? Estariam estes individuos imunes a este
adagio popular?

Para responder a esta provocacédo, peco licenca no decorrer deste texto no
uso da linguagem impessoal ou a utlizacdo da terceira pessoa, comum na
linguagem académica, para fazer uso da primeira pessoa ( em alguns momentos) e
melhor expor as observacoes deste trabalho partindo de minha experiéncia quanto a
organizacao de meu arquivo pessoal.

Fazendo um retrospecto recente, durante a pandemia de COVID-19, o
componente curricular Laboratérios de Praticas Integradas 1, ministrado pelo
professor Dr. Rayan Aramis de Brito Feitoza foi realizado de forma remota, dadas as
restrices de circulacdo e ao risco de aumento do contagio da populacéo. Contudo,
para manter o principio do componente (a pratica em arquivos), o docente
redirecionou a aplicacdo de atuacdo, ao tempo que ampliou as possibilidades de
praticas e pesquisa. Com a limitacdo de acesso aos arquivos publicos ou aos
grandes arquivos privados, voltei-me aos documentos existentes no meu arquivo
pessoal. As atividades realizadas no entdo componente geraram algumas
constatacdes: a grande quantidade de documentos acumulados por mim; a
necessidade de geri-los de maneira eficaz, eficiente e adequada ao ambiente
domiciliar; e a formacéo ja em curso de Massa Documental Acumulada (MDA).

Estas constatacdes levaram a problematizacéo e a reflexdes de como se da a
organizacdo dos arquivos pessoais de outros individuos comuns, que acumulam
documentos em ambientes residenciais e que passam possivelmente pelos mesmos
problemas identificados por mim durante a pandemia.

Observamos que ha tempos, individuos em diferentes recortes temporais e
espaciais viveram e residiram (ou ainda vivem ou residem), acumulando, legando ou
se desfazendo de fragmentos de suas vidas através de documentos, que contem
relacbes construidas e aspectos cotidianos carregados de informagdo, de

simbolismos e de memodrias. E certo que as formas de registro e acumulagio
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historicamente sdo permeadas de um processo continuo de mudanca, conforme
aponta Le Goff (1990). Estas mudancas sdo varidveis podendo tanto abarcar
aspectos do suporte® onde se registrou, como também, da forma ou local de como
se acumulou ou se registrou algo?.

A relacdo do(s) individuo(s) com o local onde se vive ou reside, enquanto
ambiente de producdo e acumulacdo documentais, € inerente, pois pessoas moram,
convivem e produzem registros e documentos, quer de forma individual, quer de
forma coletiva dentro daquele grupo e espaco. Curtis (2008, p. 280) citando o
conceito de Le Corbusier de que “casa € uma maquina de morar’ pautada dentre
outros principios arquitetdnicos dos da racionalidade e da funcionalidade comunga
com pensamento de Freiberger (2010) quanto a gestdo de arquivos. Do ponto de
vista arquivistico, ainda conforme Freiberger (2010) em um ambiente doméstico ou
residencial, manter um controle racional, funcional e simplificado dos documentos ali
produzidos, utilizados e custodiados é essencial para a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade deste tipo de arquivo, pois com ambientes residenciais cada vez
menores, 0S espacos e mobiliarios urgem ser proporcionalmente otimizados
evitando a dificuldade do uso diario e o desenvolvimento de MDA.

Ainda, ha de se lembrar de que, contemporaneamente se atentando a
continua mudanca dos documentos fisicos para os eletronicos ou digitais, €
necessaria a reflexdo e estruturacdo quanto a gestdo destas duas formas
documentais, mesmo nos arquivos pessoais em ambientes residenciais.

Neste trabalho tomo meu arquivo pessoal, localizado em minha residéncia,
como campo de aplicacdo para descricdo da experiéncia de intervencao
organizacional em um arquivo pessoal, em ambiente residencial. Visou apresentar
uma forma de organizacdo do arquivo pessoal de fundo aberto, onde debrucamos
apenas nos documentos bidimensionais, em geral dos géneros iconograficos e
textuais, visto serem 0s géneros mais comuns de acumulacgéo cotidiana.

Podemos considerar os documentos acumulados ou organizados de

individuos em uma residéncia como um arquivo? Pautando-se pelos conceitos de

1 Pedras, osso, argila, peles, carapaca de tartaruga, folhas de palmeira, papiro, pergaminho, papel
(LE GOFF, 1990) e atualmente as vias eletronicas ou digitais de armazenamento.

2 O acumulo pode ser dado em um determinado local fisico, transferido ou custodiado para outros por
motivos diversos, como também hodiernamente, documentos eletrdnicos ou digitais serem enviados
para hospedeiros a priori ndo fisicos, a exemplo dos servi¢os de armazenamento digital, conhecidos
como nuvens. Sobre estes arquivos eletrdnicos e suas implicagdes Silva e Cabral (2017) nos trazem
algumas reflexdes sobre o assunto.
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Bellotto e Camargo (1996) compreende-se afirmativamente, pois estas esclarecem
gue arquivos séo: “conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou
do suporte, sado reunidos por acumulacdo ao longo das atividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas (BELLOTTO; CAMARGO, 1996, p. 5, grifo
nosso).” As autoras ao elencarem pessoas fisicas, abarcam o individuo enquanto
construtor e amealhador de suas memorias ou feitos, independente de ser figura
publica ou comum, conforme aponta Borges (2004), ou como corrobora Assis (2009,
p.16) ao colocar: “O sujeito, sob o risco da perda da memodria, é levado as praticas
do colecionismo de si.”

A diversidade ou especificidade das possibilidades de composi¢cdo de um
arquivo pessoal fazem deles objetos de pesquisa, propondo o conhecimento nao
apenas do cotidiano, formas de pensar ou agir de seu(s) titular(es), mas também,
para compreensdo e reflexdo das memoarias, individual e coletiva, das relagbes
dele(s) com o contexto em que vive ou no papel de referendar, entender, questionar
Ou rever outros arquivos, instituicdes ou fatos histéricos®.

Justificamos a importancia em pesquisar acerca dos arquivos pessoais
amealhados por individuos viventes e localizados em residéncias, como forma de
colaborar na propria gestdo destes no espaco, evitando o surgimento de MDA,
otimizando a selecdo, classificacdo e direcionamentos referentes a producao
documental ja produzida e em curso. Outrossim, ao colaborar na compreensao da
forma de organizacdo e caracterizacdo destes tipos de arquivos localizados em
ambientes residenciais.

No ambito cientifico e tomando por base referencial no ambito do estado da
Paraiba e em parte nacional se identificou estudos que refletem sobre o conteddo
dos arquivos pessoais no tocante & meméria, mas, ndo a pratica’, ou seja, como
estes arquivos foram organizados tomando por base seus documentos e o local de
custddia. Levando em consideracdo o repositério do curso de Arquivologia e em

ambito paraibano, detectamos poucas propostas de organizacdo documental ou

3 Kossoy (1980) através de manuscritos encontrados em fundo arquivistico pertencente a Hércules
Florence indica uma revisao histérica acerca da temporalidade do uso do termo “photografie”, assim
como, da ocorréncia do pioneirismo dos experimentos fotograficos, historicamente creditado a
Franca. De acordo com Kossoy (1980) os manuscritos indicam a experimentacdo e registros
fotograficos ocorridos com certa antecedéncia ja no Brasil ou concomitante aos ocorridos na Francga.

* Especificamente a préatica organizacional de arquivos de fundo aberto.
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instrumentos para estes nichos arquivisticos (arquivos de seres viventes em
processo de continuidade e localizados em locais de morada de seus titulares).

Neste trabalho observou-se: que direcionamentos praticos e instrumentos
podem ser tomados para organizar e gerir arquivos pessoais em ambientes
residenciais? E quantos e quais 0s géneros, os formatos, 0s suportes, as especies e
0s tipos la existentes? Que possibilidades instrumentais podem ser elaboradas para
organizacdo e gestdo de forma aplicavel ao contexto residencial ou no recorte da
pesquisa?

Ante ao exposto, emergiu como pergunta problema: como se d& o processo
de organizacdo e gestdo de arquivos pessoais em ambientes residenciais?
Conhecer estes tipos de arquivos possibilita atentar-se a existéncia dos mesmos,
sua importancia enquanto ambientes de memoria, porém, ndo permeando-se pela
reflexdo memorial, mas, propondo ou demonstrando como foi desenvolvida sua
caracterizacdo, organizacdo e via de gestdo adequada ao ambiente custodiador.
Quando se pensa em gestdo de arquivos € comum no imaginario coletivo atrela-los
a grandes organizacdes (empresas privadas, 6rgdo publicos) com ambientes duais
(grandes galpbes ou pequenas salas), cheios de estantes, de caixas polionda ou
pastas, escuros, infestados de teias de aranha, umidade, fedor de mofo e com
pouco movimento. Pesquisar e publicizar a diversidade de tipos de arquivos
colabora na desconstrucdo do esteredtipo exemplificado acima, lancando luz as
vérias possibilidades de preservacdo e atuacdo® destes, como também, colaborando
na operacionaliza¢cdo dos mesmos.

Com base nas problematicas acima, tracamos como objetivo geral: descrever
0 processo de organizacao e gestao de arquivo pessoal em ambiente residencial. E
como objetivos especificos: caracterizar e quantificar os géneros, os formatos, o0s
suportes, as espécies e 0s tipos existentes no arquivo, contudo com foco em
documentos de suporte fisico e bidimensionais; apresentar a proposta de
instrumentos (plano de classificacdo e tabela de temporalidade) levando em
consideracao ser um fundo aberto em ambiente domiciliar; produzir um manual ou

norteamento de organizagdo com base na experiéncia apresentada;

5 O termo atuagdo alude as varias formas de exercicio profissional do arquivista muito além do
servico publico, podendo também ser como trabalhador autbnomo, através de acdes
empreendedoras em nichos especificos que houver demanda, como exemplo a consultoria
arquivistica.
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No que tange as caracterizacdes metodolégicas da pesquisa pode-se

compreendé-la:

De abordagem qualiquantitativa, pois intencionou quantificar o0s
documentos existentes no recorte, dimensionando e norteando a acéo
pratica aplicada e possibilitando uma melhor compreenséo do relato de
proposta de organizagéo e gestdo. Compreende-se esse delineamento
a partir de Gerhardt e Silveira, (2009) que consideram enquanto
gualitativas as pesquisas direcionadas pela descricdo, entendimento,
aplicacdo e explicacdo de fenbmenos e problemas e que objetivam
apresentar resultados fidedignos da aplicacao e processo e quantitativa
dada a mensuracéo dos dados;

De carater aplicado, quanto a natureza, uma vez que visou efetivar um
modo de organizacdo e gestdo em um contexto de arquivo pessoal em
custodia residencial (GERHARDT e SILVEIRA, 2009).

De aspecto descritivo, quanto aos objetivos, conforme Gerhardt e
Silveira (2009, p. 35) “esse tipo de estudo pretende descrever os fatos
e fenbmenos de determinada realidade”, ou seja, foram
pormenorizadas todas as acfes diagnosticas e de acdes aplicadas ao
a situacao posta.

Estudo de caso, quanto aos procedimentos, pois focalizou apenas

uma unidade (individuo, grupo, instituicdo ou evento) neste recorte um

arquivo pessoal. Ainda dentro do aspecto experimental da pesquisa,

ela classificou-se pelo conceito investigativo (antes e depois), posto

gue foi observada e aplicada em um unico local. (GERHARDT e

SILVEIRA, 2009).

Quanto ao desenvolvimento da pesquisa, antes do diagnéstico, fora

antecedida a revisdo, a pesquisa, a ampliacdo e a leitura das referéncias

bibliograficas, visando fortalecer a fundamentacdo tedrica acerca do tema,

embasando compreensdes e conceitos sobre: arquivos pessoais; métodos e

instrumentos de organizacdo e gestdo arquivistica; e ambientes residenciais e

arquivos (especificados no proximo paragrafo).

Inicialmente foram tomadas por referéncias: acerca de arquivos pessoais
Assis (2009), Bellotto (2004), Cérdula (2015), e Silva e Silva (2013); acerca dos

métodos e instrumentos de organizacdo e gestdo arquivistica DEPARTAMENTO
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DE ARQUIVO E DOCUMENTACAO (2015), Pontes (2015) e Freiberger (2010). J&
acerca da relagéo entre arquivos e residéncias poucas sdo as referéncias sobre o
tema, todavia, buscaram-se aproximagfes entre as areas da Arquitetura e Design
de Interiores tendo como ponto a ergonomia, funcionalidade e racionalidade, para
tal, utilizaram-se Cardoso (2021) e Bersch (2020).

Quanto a aplicacao foram encaminhadas as seguintes acdes: 1) Separa¢ao
por géneros para construcdo de diagnostico; 2) identificacdo das espécies e
tipologia documental; 3) elaboracdo dos instrumentos; 4) selecéo, eliminacédo e
higienizagdo; 5)planejamento de arquivamento; 6) classificacdo, ordenacgdo e
arquivamento; 7) plano de acesso, preservacao e gestao.

Apos a efetivagéo das acgdes foram descritas as atividades desenvolvidas e
elaboracdo de um pequeno manual com base na experiéncia realizada.

A seguir serdo apresentados na sec¢ao 2 aspectos conceituais sobre arquivos
pessoais, escassez de referéncias de praticas organizacionais em fundos abertos e
énfase de producdo em aspectos memoriais e diversidade das caracteristicas
documentais (género, espécies, tipos, suportes e formatos). Na secdo 3 sao
descritos os procedimentos de organizacdo e a fontes utilizadas, assim como 0s
instrumentos construidos e as alternativas encontradas as problematicas inerentes
ao contexto. Por fim, sdo postas as consideracdes, onde se apontaram dificuldades
e reflexbes a partir do processo e do arcabouco tedrico, seguida das referéncias e

apéndices.
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2 ARQUIVOS PESSOAIS: ASPECTOS GERAIS E CONCEITUAIS

Os arquivos possuem diferentes caracterizagcdes quanto a: extensdo de
atuacéo (setorial ou geral); entidade mantenedora (publicos ou privados); natureza
dos documentos (especiais e especializados); ou sua funcdo ou fim social
(eclesiasticos, escolares, hospitalares, empresariais, pessoais, entre outros)
conforme esclarece Maia (2018). No que tange aos arquivos pessoais, recorte
deste trabalho, podemos compreendé-los ainda em Maia (2018) como sendo: geral
(quanto & extens&o®); especializado (quanto & natureza’) e privado (considerando a
entidade que o acumulou) com base em BRASIL (1991) e Franco (1985).

O entendimento acerca dos arquivos pessoais é delineado por alguns
autores, entre eles elencamos: Belloto (2004), ARQUIVO NACIONAL (2005) e
Cordula (2015). No contexto do ARQUIVO NACIONAL (2005, p.27) a compreenséao
de arquivo de forma geral pode ser estendida a arquivo pessoal partir da mencéo a
‘pessoa ou familia” ao que conceitua: “Conjunto de documentos produzidos e
acumulados por entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independente da natureza do suporte”(ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.27).

Ainda sobre o entendimento acerca dos arquivos pessoais, a Lei 8.159/91,
apesar de ndo explicitamente utilizar o termo arquivo pessoal, subtende sua
existéncia ao citar a existéncia de arquivos privados ao que dispdem em seu artigo
11: Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades
(BRASIL, 1991).

A observacao posta acima acerca da Lei 8.159/91 é comungada por Belloto,
(2004, p. 207):

A conceituacdo de arquivos pessoais esta embutida na prépria
definicdo geral de arquivos privados, quando se afirma tratar-se de
papéis produzidos recebidos por entidades ou pessoas fisicas de
direito privado [...]. Sdo papéis ligados a vida familiar, civil,
profissional e a producao politica e/ou intelectual, cientifica, artistica,
de estadistas, politicos, artistas, literarios, cineastas, etc. Enfim, os
papéis de qualquer cidaddo que apresentem interesse para a
pesquisa histérica, trazendo dados sobre a vida cotidiana social,

6 Visto que comumente todos os documentos estdo amealhados em um mesmo edificio ou todo
fisico.
7 Se considerarmos que o assunto se d4 em torno de um Unico individuo ou grupo familiar.
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religiosa, econdémica, cultural do tempo em que viveu ou sobre sua
prépria personalidade e comportamento

Partilhando da compreenséo de arquivo pessoal e a relacdo de documentos

acumulados por um individuo especifico ou grupo familiar, tomamos Belloto (2004) e

Cordula (2015):

[...] conjunto de papéis e material audiovisual ou iconogréfico
resultante da vida e da obra/atividades de estadistas, politicos,
administradores, lideres de categorias profissionais, cientistas,
escritores, artistas etc. Enfim, pessoas cuja maneira de atuar, agir,
pensar e viver possa ter algum interesse para as pesquisas nas
respectivas areas onde desenvolveram suas atividades; ou ainda
pessoas detentoras de informagfes inéditas em seus documentos
gue, se divulgadas na comunidade cientifica e na sociedade civil,
trardo fatos novos para as ciéncias, a arte e a sociedade
(BELLOTTO 2004, p.266).

[...] Resultado de uma atividade inerente ao homem que acumula, ao
longo da vida, documentos e objetos que representam fatos vividos
relacionados as suas escolhas, pensamentos, crencas, atividades,
contextos sociais, representando, desse modo, um cenario que se
vincula intrinsecamente as percepc¢fes do individuo acerca de sua
realidade. (CORDULA, 2015 p. 71).

Belloto (2004) em seu conceito nos dimensiona que finalidades podem

abarcar os documentos encontrados nestes tipos de arquivo, ou seja, registros de

formatos e suportes diferentes que explicam ou relacionam varios aspectos da vida

de um individuo ou grupo. Atestados e comprovantes de pagamentos de consultas,

exames e tratamentos (podem indicar um problema de saude), extratos bancarios

(a situacéao financeira), uma carta (um desgosto ou o fim de uma relagcédo que levou

a um problema de saude). O olhar atento do arquivista ou pesquisador pode

construir essas relacbes a partir da analise de conteudo dos documentos

acumulados. Um arquivo pessoal, como aponta Belloto (2004) agrega varios foros

da vida de um individuo: enquanto cidaddo, componente de um grupo familiar, de

uma empresa ou 6rgao, de viés intimo, produtivo, politico, religioso ou intelectual.

Com base no entendimento de Belloto (2004) os arquivos pessoais, a

depender da area de atuacao profissional, interesse ou heranca de seu fomentador,

podem compreender uma variedade documental de: géneros (audiovisuais,

bibliograficos, cartogréficos, eletronicos, filmograficos, iconograficos, microgréficos,

documentos textuais); formatos (encadernagdo, &lbum, redondo, retangular,

guadrado, esférico, etc.); suporte (papel, vinil, papel fotossensivel, ceramica, tela,
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ferro, acrilico etc.); espécies (ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia,
memorando, oficio, planta, relatério); e tipos documentais (ata de reunido, carta
patente, decreto-lei, oficio de convocacao, relatério mensal)® (ARQUIVO NACIONAL,
2005).

Reforcando e comungando com o conceito acerca de arquivos pessoais de
Bellotto (2014), Cordula (2015) aponta ainda a intencionalidade do titular ao
escolher o que sera guardado ou nao, ato que implica numa espécie de selecédo de
si, isto €, de como o formulador ou titular do arquivo ensejara ser visto, ao que
Cordula (2015) cita Artiéres (1998):

O arquivamento do eu ndo € uma pratica neutra; € muitas vezes a
Unica ocasido de um individuo se fazer ver tal como ele se vé e tal
como ele desejaria ser visto. Arquivar a propria vida é
simbolicamente preparar o proprio processo: reunir as pecas
necessdarias para a propria defesa, organiza-las para refutar a
representacdo que os outros tem de nds. Arquivar a prépria vida é
desafiar a ordem das coisas: a justica dos homens assim como o
trabalho do tempo (ARTIERES, 1998, p. 31 apud CORDULA, 2015,
76).

Apesar da supra citacdo de Artiéres (1998) apud Cordula (2015) denotar um
carater de posteridade, compreendemos que essa reunido documental para a
autodefesa, também possui uma aplicacdo a vida ainda em curso do proéprio
individuo. Recibos de pagamento podem ser utilizados para protestar uma
cobranca indevida. Esbocos ou rascunhos para reclamar a autoria de uma
determinada obra, ideia ou produto, envolvido num processo de plagio. Notas
fiscais numa comprovacdo de devolucdo de um produto furtado ou roubado.
Declaracdes ou atestados utilizados como documentacdo de comparecimento a
algum lugar, visando alibi ou abono de faltas. Estes exemplos citados sdo em geral,
possibilidades aplicaveis no cotidiano de qualquer individuo e guardados para fins
especificos de carater pessoal, fiscal ou juridico.

Embora muitos estudos e pesquisas focarem nos arquivos pessoais sempre
por um viés permanente, € importante considerar os fundos abertos, isto significa,
objetos em construcdo, passiveis de mudancas, reorientacdes e acréscimos. E
comum observa-los sempre por uma abordagem memorial, mas, ndo pratica,

organizacional, metodolégica de manter estes tipos de arquivos de forma funcional,

8 Sédo Paulo (1997) exemplifica de forma bastante clara a diferencga entre espécie e tipo.
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racional, eficientes e eficazes®.

Ha de se pensar estes fundos abertos a partir de sua manutencdo pratica
cotidiana, com possiveis expansdes (ou retracdes), reorientacdes de finalidades
atreladas ao espaco fisico e suportes de seus titulares. Ao atentarmos ao espacgo
fisico ensejamos provocar a reflexdo de que muitos destes arquivos séo localizados
nas residéncias de seus titulares, com dimensdes espaciais cada vez menores™®
que dificulta, por conseguinte, a utilizacdo de mobiliario adequado, que implica na
preservacdo, acesso e funcionalidade destas estruturas no cotidiano de seus
USUArios.

No que tange a arquivos pessoais mantido em espacos residenciais, é
necessario diagnosticar ou levantar inicialmente a materialidade' dos documentos
encontrados, que abarcam identificar: a metragem cubica documental; o espaco e
mobiliarios a serem utilizados; quais recursos poderdo ser disponibilizados; o
cotidiano dos usuarios e titulares para entdo, se desenhar como sera realizado o
plano de classificacdo, gestdo e melhores estratégias de organizacdo, acesso e
preservacao dos documentos.

Outrossim, ao longo do processo de descricdo e classificacdo o
reconhecimento dos formatos, suportes e conteudos fomentam como poderdo ser
articuladas a ordenacdo das classes e subclasses levando em consideragdo o
espaco e o0s recursos de armazenamento.

Essa compreensdo da funcdo do arquivo pessoal de fundo aberto e a
preocupacdo com sua aplicabilidade e funcionalidade se encontra com o que
preceitua Jardim e Fonseca (2004, p.4) ao apontar a necessidade da mudanca do
modelo de: “arquivos direcionados para os arquivistas’ para ‘arquivos direcionados
para os usuarios’™. A partir de Jardim e Fonseca (2004) compreendemos que de
nada vale um arquivo em sua camada externa (visual, estética) ser bonito, com

intrincados e sofisticados instrumentos de classificacdo e gestdo, mas, pouco

9 Sempre utilizamos os conceitos de eficiéncia, eficicia, racionalidade, pois de nada valerd um
arquivo esteticamente bonito, mas, que ndo esteja adequado ao cotidiano de um individuo, ou um
arquivo com um plano de gestdo extremamente refinado, mas, que nédo serd aplicado pelo titular. Os
planos de classificacdo, gestéo e preservacdo devem ser pensados na forma de racionalizar espagos
e recursos, serem eficientes no acesso aos documentos, como também, a sua guarda e eficazes
qguanto a propria aplicacéo da gestdo no dia a dia de seu titular.

10 Conforme Mendonga (2015).

11 De acordo com Hannesch, Azevedo, Santiago e Garcia (2019) a materialidade de um documento
abarcam aspectos de suporte, formato, tipo e contexto de produgdo (produtor, época, local, forma,
vocabulario).
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aplicavel a que os utiliza no dia a dia.

Os arquivos pessoais em ambientes residenciais devem servir e facilitar a
vida de quem os utiliza, pautando-se por principios de racionalidade e da
funcionalidade concordando com o posto por Freiberger (2010) Le Corbusier apud
Curtis (2008) e Jardim e Fonseca (2004).

2.1 ARQUIVO E MEMORIA: DA MATERIALIDADE A FALTA DE PRATICAS
METODOLOGICAS EM ARQUIVOS PESSOAIS EM AMBIENTES
RESIDENCIAIS

Os conceitos de arquivo e memoria apesar de muitas vezes serem tratados
de maneira sindnima sao refletidos por Assis (2009) costurando as relagdes entre
ambos, mas, exemplificando-os separadamente para melhor compreenséo. Acerca
do entendimento sobre arquivo, Assis (2009) apresenta as diferentes fases
histéricas, funcées e, por conseguinte desmembramentos de finalidades? e define,
ja explicando arquivos pessoais, como: “O arquivo € parte de uma memoria
individual, mas que se mistura a outros arquivos” (ASSIS, 2009, p.33).

No que tange ao conceito de memoria, Assis (2009, p.20) exemplifica como:
‘[...] a capacidade de lembrar quanto ou quem justamente forma o conteludo
lembrado. Mas fundamentalmente, memoria continua associada a ideia de que o0s
individuos trazem em si a experiéncia do decorrer do tempo”.

Ao compararmos ambos 0Ss conceitos postos por Assis (2009),
compreendemos 0 arquivo como uma possivel parte fisica ou tangivel da memdaria.
Fisica, pois a partir das materialidades ali encontradas (documentos textuais,
fotografias, desenhos, objetos, entre outros) o individuo pode ser despertado ao
universo intangivel e individual da experiéncia que se constrdi ou € ressiguinificada
através do acesso ao territdrio das memorias do outro.

Em se tratando de arquivos pessoais, € comum serem desenvolvidos,
mantidos e publicizados apenas os fundos de grandes personalidades de vulto
nacional (escritores, artistas, politicos, economistas, entre outros), contudo, a

percepcdo da importancia dos registros do cotidiano do cidaddo comum na

12 Esses desmembramentos com base em Assis (2009) podem ser distinguidos dados ao processo
histéricos dos primeiros arquivos, primeiramente ligados a fun¢des eminentemente de estado,
governamentais e posteriormente, abrangendo agfes comerciais (arquivos empresariais), sociais ou
religiosos (arquivos de institui¢cdes filantropicas ou eclesiasticas) e privados e ou pessoais.
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compreensao dos contextos e épocas, tem alargado as possibilidades de fontes
para reflexdo e pesquisa. A importancia da memdria, ou do ser lembrado, a partir do
que se amealhou ou propositalmente™® se legou passa a ter um critério ndo
socioeconémico, mas, de colaboragcdo ao reconhecimento de identidade, como
coloca Santos (2012, p. 7):

O direito a memodria deixou de ser uma prerrogativa somente das
elites, dos “grandes homens” e herdis, extrapolando as barreiras que
a mantinham fixadas no campo do politico, do econémico e do
religioso, fazendo-a entédo figurar no social, na cultura, na arte, no
trabalho, e etc. A memoria, enquanto componente elementar da
identidade passou a ser uma premissa a todos 0s sujeitos, saindo
dos palacios, dos templos e dos campos de batalha, para se
apresentar nas ruas, nos casebres, nas fabricas, nos palcos, e no
cotidiano.

Em arquivos pessoais de fundo aberto é sabido que muitos documentos
possuem relacdo com o cotidiano de seus titulares, quer de carater permanente para
salvaguarda da memoéria do(s) individuo(s), quer de carater corrente ou intermediario
para uso juridico, fiscal, profissional ou administrativo, ou seja, documentos que
podem ser utilizados para fins praticos, porém, prescreviveis, que nao necessitam de
guarda permanente’®. Mas o que podem ser considerados documentos de guarda
permanente e geralmente ligados a memodria? Intentando responder este
guestionamento, pesquisei nos buscadores de consulta online as sugestdes contidas
nas primeiras paginas de estudos publicacbes ou pesquisas que abordassem
arquivos pessoais, a este procedimento daremos o nome de apanhado amostral®®
(Quadro 1), identificamos que os trabalhos académicos consultados trazem em seus
recortes de pesquisa algumas indicacbes sobre as caracterizacbes e em alguns

quantificacdes’® dos arquivos pessoais.

13 O aspecto proposital evoca o que pde Cunha (1997, p.191): “Ao arquivar sua vida o guardador
imortaliza uma época e produz representacdes e marcas de si mesmo. Os objetos autobiogréficos
gue comp8em um arquivo pessoal materializam, assim, uma proposta de leitura associada a imagem
qgue se quis preservar de si mesmo”.

14 Para a ndo acumulacao desnecessaria a tabela de temporalidade € um documento essencial para
este fim.

!* Utilizei o termo apanhado amostral permeando-se pela pratica amostral do IBGE de selecionar
alguns domicilios para recolhimento dos dados. Na busca foram obtidas publicagdes produzidas ou
publicadas entre 2009 a 2021, em diferentes repositérios nacionais, sugeridos pelo Google
Académico.

16 As quantificacdes sdo variaveis interessantes no que tange a compreensdo dos percentuais de
composicdo destes fundos.
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Estado Quantifica de Especifica

Qtd Titulo do forma géneros espécies,

Fundo pormenorizada? tipos?

1 Arquivo pessoal e memorias Aberto Néo Indica a existéncia de
coletivas: o arquivo do ator géneros, espécies e
Rogénio Martins e o0 movimento tipos.
teatral amador de sobral
(SANTOS, 2012)

2 Polibio Alves entre contos e Aberto Sim A autora apresenta
encantos: o fascinio do vivido quadros dos géneros e
na perspectiva da escrita de si espécies  encontrados
(CORDULA, 2015) no fundo pesquisados.

3 A construgcdo da memoria Fechado Sim O autor inventaria com
através de um arquivo pessoal: quantificacbes precisas
0 caso do arquivo do poeta de géneros e tipos
Alberto de Moura (PONTES, existentes no fundo
2015) pesquisadas.

4 Arquivo pessoal: fundo | Fechado Néo Demonstra um quadro
documental Neusa Carson de arranjo, focado
(SILVA; SILVA, 2013) apenas em documentos

bidimensionais.

5 O arquivo pessoal do professor Fechado N&o Cita alguns
catarinense Elpidio Barbosa documentos, mas, nao
(1909-1966): do tracado manual expde uma
ao registro digital (CUNHA, caracterizacdo do todo
2017) enguanto fundo.

6 Um lampido dentro da mala: o Fechado Sim Produz e expbe em
arquivo pessoal de Octavio Leal inventario.

Pacheco - memoéria e
autobiografia (ASSIS, 2009).

7 Arguivos pessoais e patrimonio: Fechado Nao Sdo citados, mas, nao
a declaragdo de interesse dimensionados ou
publico e social como caracterizados  alguns
instrumento de exemplos de arquivos
patrimonializacdo de arquivos pessoais: Paulo Freire,
(MENDES; MATTOS, 2021). Oscar Niemeyer, Berta

e Darcy Ribeiro,
Glauber Rocha.

8 Arquivos pessoais de Aberto Nao Sdo citados alguns
professores: o0 que guardam e o exemplos de géneros,
que nos dizem? (XAVIER,; espécies, geralmente
ROBERT, 2021) bidimensionais, mas,

ndo quantificados e
caracterizados de forma
pormenorizada.

9 Arquivos pessoais: proposta de Aberto Nao Apenas alguns
organizagdo do acervo do documentos sdo
cartunista Santiago guantificados e citados
(FUJISAWA, 2009) nos géneros, espécies e

tipologias existentes.

10 A elaboracdo de arranjo em Fechado Sim Descreve em texto

arquivos pessoais: um estudo
de caso da organizacdo do
acervo de Olavo Bilac na
Academia Brasileira de Letras
(MERLO, 2018).

corrido
espécies.

géneros e

Fonte: Dados da pesquisa (2023)
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Com base nas informacfes coletadas e dispostas no Quadro 1, dos 10
trabalhos académicos consultados identificamos que 4 eram fundos abertos e 6
eram fundos fechados. Destas 10 referéncias consultadas 6 ndo quantificam ou nao
o fazem de forma pormenorizada os documentos, géneros, espécies ou tipos.
Ainda nesta analise amostral, detectamos que alguns pesquisadores apresentam
instrumentos facilitadores (tabelas ou quadros, planos de classificagcéo, inventarios,
guadros de arranjo) que denotam as caracteristicas dos documentos ali
custodiados ou amealhados.

Com base nos resultados analiticos do levantamento amostral (Quadro 1),
podemos citar os géneros iconograficos e textuais como os mais citados para
guarda permanente. No que tange as espécies sao mencionados: diarios,
fotografias, pinturas, desenhos, cartas, anotacdes, recortes, condecoracoes,
diplomas, certificados, certiddes, declaragdes.

Em tempo, uma publicacdo acerca de arquivos pessoais contendo 12
capitulos e organizada por Oliveira, Rosa e Cérdula (2019) reforcam a constatacéo
do levantamento amostral contido no Quadro 1. Cada capitulo trata sobre o fundo
documental de figuras de relevante contribuicdo para a cultura nacional ou estadual
paraibana'’. Das nove figuras ou fundos abordados, sabidamente seis ja faleceram,
0s seja, seus fundos sdo fechados. Dos 12 capitulos, observamos que 8 se
debrucem sobre fundos fechados, dos quais alguns quantificam de forma geral o
contéudo sem, contudo pormenorizar (a excecdo do capitulo sobre Nivalson
Miranda que apresenta um quadro de géneros e espécies). Toda a publicacédo
possui um foco sobre questbes de resgate memorial, mas, ndo apresentam
metodologias de organizacdo ou maiores caracterizacdes dos fundos estudados. A
partir de Oliveira, Rosa e Coérdula (2019) em paralelo com o Quadro 1 reforcamos
as percepcdes acerca da escassez de referenciais sobre metodologias para
arquivos pessoais e fundos abertos.

Atinar aos géneros espécies e tipos fomenta ao arquivista, titular ou aos
usuarios do arquivo, aspectos importantes acerca da dimenséao e caracterizacéo do
mesmo. Como se compde? Quantos documentos existem? Quais estratégias de

preservacao, de gestao e de acesso serao utilizadas?

" Ademar Vidal, José Simedo Leal (tema de 3 capitulos), Nivalson Miranda, Tomas Santa Rosa
Junior, Polibio Alves ( tema de 2 capitulos), Quinteto da Paraiba, Arion Farias, Maestro Vil6, Dorival
Caymmi.
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2.2 DIVERSIDADE DOCUMENTAL DOS ARQUIVOS PESSOAIS

A variedade de géneros, espécies, tipos, formatos e suportes de um acervo
arquivistico ou fundo variam de acordo com o perfil do seu titular ou instituicdo
formadora. A andlise amostral sintetizada no Quadro 1 ja nos apontava essas
hipéteses sobre o arquivo pessoal trabalhado®® ou de outras situacdes a serem
vivenciadas na atuacéo profissional de um arquivista.

A diversidade documental pode ser compreendida levando em consideracéo
género, espécie, tipo, suporte e formato. Estas caracteristicas sdo importantes, pois
a partir delas sdo conduzidos os planos de gestdo, de preservacdo, de
armazenamento e de acesso dos documentos. Ainda, aspectos da diversidade
documental e estado de conservacdo devem ser ponderados considerando 0s
espacos fisicos e recursos que serao dispensados a estes.

Apesar de Santos (2018) apontar incongruéncias acerca das terminologias
adotadas, a exemplo de género, tomaremos por base neste trabalho o que define o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional. O Arquivo

Nacional (2005, p.99) define género documental como:

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus
caracteres essenciais, particularmente o suporte e o suporte formato,
e formato que exigem processamento técnico especifico e, por
vezes, mediacdo técnica para acesso como documentos
audiovisuais, documentos bibliograficos, documentos eletrénicos
documentos filmograficos, documentos iconogréficos, documentos
micrograficos, documentos textuais.

Observado o género de um documento, seguimos com a identificacdo da
espécie. Acerca da classificacdo da espécie documental o Arquivo Nacional (2005,

p. 85) preceitua como:

Divisdo de género documental que retne género documental tipos
documentais por seus tipos documentais e formato. Sdo exemplos
de espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme, folheto,
fotografia, memorando, oficio, planta, planta relatério.

Gradualmente, ap6s o reconhecimento da espécie observa-se o tipo

documental, compreendido pelo Arquivo Nacional (2005, p. 163) como:

18 Também, a atividade realizada no componente curricular Laboratérios de Préticas Integradas | ja
havia fomentado caracteristicas de meu arquivo pessoal.
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Divisdo de espécie documental que relune documentos por
documentos suas caracteristicas comuns no que diz respeito a
formula diplomatica, natureza de contetdo ou técnica do registro.
Sao exemplos de tipos documentais cartas precatérias, cartas
régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decretos-leis,
decretos legislativos, daguerreétipos, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

Ainda, ha de se detectar o suporte e formato. Ambos sdo necessarios ao
direcionamento das formas de guarda e preservagdo. Acerca das nocgdes de
suporte e formato, o Arquivo Nacional (2005) respectivamente indica como: a)
“Material no qual sdo registradas as informacgdes (2005, p. 159)”; b) “Conjunto das
caracteristicas fisicas de apresentacédo, das técnicas de registro e da estrutura da
informacéo e informacéo conteido de um documento (2005, p.94).

Reconhecer estas caracteristicas de um arquivo pessoal se faz necessario
ndo apenas para conhecer o perfil documental amealhado, mas, a partir deste
proceder ao levantamento e direcionar a melhor forma de geri-lo de forma eficiente
e eficaz. A partir dos conceitos postos por Arquivo Nacional (2005) elaboramos um
instrumento (Quadro 2) como facilitador para a compreenséo das terminologias e
conceitos da diversidade documental durante o levantamento de meu arquivo
pessoal. O Quadro 2, visou a colaboracdo na classificagdo e constructo

organizacional do arquivo.

Quadro 2 — Mapa exemplificador de caracteristicas documentais

Género Espécie Tipo Formato Suporte
Bibliograficos Livro Cientificos Brochura Papel
Literario Capa dura Papel
Folheto Informativo Canoa Papel
Comercial Canoa Papel
Evento Canoa Papel
Revista Indexadas Canoa Papel
N&o indexadas Canoa Papel
Eletrdnicos HD Interno Hard Disc Componentes
Magnéticos
Externo Hard Disc Componentes
Magnéticos
SSD Solido Chips de
memaria /
placa de
circuito
CD CD-RW CD Padrao Disco 6tico
CD-R Mini CD Disco 6tico
DVD DVD-RAM DVD Padréao Disco 6tico
DVD-ROM DVD Padréao Disco 6tico
DVD-R DVD Padréao Disco 6tico
DVD-RW DVD Padrao Disco 6tico




Disquete 8 200 milimetros Plastico, metal
disco
magnético.

5Y 133 milimetros Plastico, metal
disco magnético.

3 90 milimetros Plastico, metal
disco magnético.

Drives removiveis | Cartéo de XD-Picture Resina,

memoria Card semicondutores
e contatos.
Pendrive USB 3.0 Chips e placa de
circuito
Cartograficos Plantas Baixa A0 (841 x Papel
1189mm)
Baixa A3 (297 x Papel
420mm)
Perfil A3 (297 x Papel
420mm)
Mapas Historico A3 (297 x Papel
420mm)
Geogréfico A3 (297 x Papel
420mm)
Filmograficos Filmes Documentario VHS Fita magnetica
Ficcional VHS Fita magnetica
DVD Disco optico
Blue-ray Disco optico
Doméstico/amad Super 8 Fita magnetica
or
Doméstico/amad Betacam Fita magnetica
or
Doméstico/amad U-matic Fita magnetica
or
Peliculas Ficcional 35 mm Fita magnetica
Iconograficos Desenhos Lapis A4 Papel

(297x210mm)

Carvéo A4 Papel
(297x210mm)

Crayon A4 Papel
(297x210mm)

Giz A4 Papel
(297x210mm)

Pastel seco A3 (297 x Papel
420mm)

Pastel Oleoso A3 (297 x Papel
420mm)

Esferografica A4 Papel
(297x210mm)

Marcador de A4 Acetato

feltro (297x210mm)

Pirégrafo A5 (148 x Couro animal
210mm)

Pinturas Aquarela A3 (297 x Papel

420mm)

Guache A4 Papel
(297x210mm)

Acrilica A4 Tela
(297x210mm)

Témpera A4 Papel

(297x210mm)
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Oleo A4 Tela
(297x210mm)
Gravuras Xilogravura A5 (148 x Papel
210mm)
Metal A5 (148 x Papel
210mm)
Isopogravura A5 (148 x Papel
210mm)
Linoleogravura A5 (148 x Papel
210mm)
Serigrafia A2 (420 x Tecido
594mm)
Fotografias Daguerreotipo Estojo Metal
Mondoculo 2,6x3,6 cm em Plastico e
diapositivo triacetato  de
celulose
AmpliagcBes 3cmx4cm Papel
fotografico
10cmx15cm Papel fotografico
(postal)
15cmx21cm Papel fotografico
20cmx25cm Papel fotografico
30cmx40cm Papel fotografico
Negativos 12x9cm Vidro
35 mm Triacetato de
celulose
5"x7" Triacetato de
celulose
8"x10" Triacetato de
celulose
16"x20" Triacetato de
celulose
Transparéncias Apresentacao A4 Acetato
(297x210mm)

Microgréficos Microfilmes Planetario 35 mm Pelicula em
sais de prata
ou diazo

Planetario 16 mm Pelicula em sais
de prata ou
diazo

Eletrénico 35 mm Pelicula em sais
de prata ou
diazo

Textuais Anotacdes Manuscritos A4 Papel

(297x210mm)

Esquemas A4 Papel

(297x210mm)
Correpondéncia Carta A4 Papel
(297x210mm)

Bilhete Formatos Papel

variaveis

Telegrama A4 Papel

(10cmx15cm )

Portarias De nomeacao A4 Papel
(297x210mm)

Parecer Avaliativo A4 Papel
(297x210mm)

Relatorio De estagio A4 Papel

(297x210mm)
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Certiddo De Nascimento A4 Papel
(297x210mm)
De Casamento A4 Papel
(297x210mm)
Atestado De sanidade A4 Papel
fisica (297x210mm)
Ata De reunido A4 Papel
(297x210mm)
Decreto Autébnomos A4 Papel
(297x210mm)
Regulamento Dos servidores A4 Papel
(297x210mm)
Artigo De opinido A4 Papel
(297x210mm)
Resenha Critica A4 Papel
(297x210mm)
Resumo Descritivo A4 Papel
(297x210mm)
Composicdes Poesia A4 Papel
(297x210mm)
Letra de musica A4 Papel
(297x210mm)
Avaliacdes Discentes A4 Papel
(297x210mm)
Curriculos Profissional A4 Papel
(297x210mm)
Artistico A4 Papel
(297x210mm)
Tridimensionai Esculturas Abstratas - Bronze
Figurativas Vulto pleno Bronze
Busto Ceramica
Maquetes Arquitetbnicas Edificio Sucata
Paisagisticas Recorte Sucata
paisagistico
Objetos Action figures Boneco Pléastico
Cameras Maquinario Metal
Condecoracbes Medalhas Circular (51 ou Metal
ou premiacdes 64 mm de
didmetro)
Trofeus Estatueta Metal
Sonoro Demo Arranjo K-7 Fitas
instrumental magnéticas
Gravacdao original | Voz/intrumental LP Disco de vinil
Coleta de dados Entrevista K-7 Fitas
magnéticas
Musical Disc laser CD Disco 6tico

Fonte: Elaborado a partir de Arquivo Nacional (2005).
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Os questionamentos e provocacdes de Santos (2018) relacionados a

algumas aplicacdes das classificacbes e nomenclaturas postas por Arquivo

Nacional (2005) puderam ser evidenciadas durante a construcdo do Quadro 2, pois

em determinados documentos surgem duvidas acerca de qual forma podem ser

categorizados. Podemos, por exemplo, citar alguns casos: no género bibliografico

hodiernamente possuimos livros encadernados e virtuais (e-books), este ultimo lido
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a partir de suporte eletrénico, eles serédo entdo reconhecidos como bibliograficos ou
eletronicos? Da mesma forma existem fotografias, projetos arquitetonicos, filmes,
respectivamente agrupados nos géneros iconogréaficos, cartograficos e
filmograficos, mas, que sdo armazenados em suportes eletronicos ou digitais. Os
apontamentos de Santos (2018) evidenciaram e necessidade de uma constante
revisdo através de comissdes, acerca destas caracterizagbes, num contexto
tecnlogico de mudancas progressivas de suporte.

Também, observamos que o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica do Arquivo Nacional, Arquivo Nacional (2005) norteia a classificacdo de
géneros, espécies, tipos, formatos e suportes, mas, que essa diversidade
documental deve ser ponderada pela acéo intelectual do arquivista levando em
consideracao o contexto de cada fundo.

2.2.1 Tipologias bidimensionais: caracteristicas da classificagéo

Neste trabalho a compreensdo do conceito de tipologia documental foi
essencial, pois a organizacdo do fundo foi concentrada nos documentos
bidimensionais e na caracterizacdo de géneros, espécies e 0s tipos documentais.
Bellotto (2002) define tipo documental como configuracdo do documento relacionada
a espécie, que se manifesta em conjuntos documentais ou classes documentais
caracterizadas por uma mesma atividade que gerou o documento. A autora é
enfatica em seus conceitos ao atrelar a diferenciacdo entre espécie e tipo, ao
relacionar: a espécie a natureza e ao campo da diplomatica; e o tipo a atividade e ao
campo da arquivistica (BELLOTTO, 2002).

Apesar de atentar que o tratamento documental varia de acordo com o foco
ou o campo, Bellotto (2002, p.21) preconiza metodologicamente que para
reconhecimento da tipologia do documento deve-se também observar: “1) a sua
origem/proveniéncia; 2) a sua vinculacdo a competéncia e as funcdes da entidade
acumuladora; 3) a associacao entre a espécie em causa € o tipo documental; 4) o
conteudo; 5) a datacao.”

Ainda, Bellotto (2002) reitera que o tipo € nomeado a partir da espécie
adicionando a preposicao mais atividade referente conforme exemplos contidos no
Quadro 3:
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Quadro 3 — Exemplos de Tipologia Documental

Espécie Preposicao +atividade Espécie Preposicao +atividade
concernente concernente
DE CAPACIDADE
DE CONCURSO TECNICA
DE REUNIAO DE )
CONSELHOS ] DE MATRICULA ]
ATA DE CONGREGACOES ATESTADO DE PARTICIPACAO
DE POSSE DE SAUDE
DE REUNIAO
DE EMBALSAMENTO E DE LICENCA MEDICA
FORMOLIZACAO

Fonte: Baseado em SAO PAULO (1997).

. Rodrigues (2008) endossa as caracteristicas e classificacdo de tipologia

documental posta por Bellotto (2002) concordando com o Quadro 3, ao que explica:

Compreender

desenvolvimento de

A titulo de exemplo, poderiamos citar o requerimento, entre outros,
como uma espécie que, somada a atividade especifica de seu
contexto de producéo, resulta em tipo documental. Se requerimento
€ um instrumento que serve para solicitar algo a uma autoridade
publica, baseado em atos legais ou em jurisprudéncia, como tipo
sera o requerimento de licenca de férias, requerimento para
aprovacdo de projeto de construcdo, requerimento de
aposentadorias, os quais sdo diferentes entre si. (RODRIGUES,
2008, p. 8)

a diversidade de tipologias ampara 0 arquivista no

instrumentos de gestdo, principalmente ao que se refere ao

plano de classificacdo. Este aspecto indicard quais classes ou departamentos

deverao ser criados

para abarcar os diferentes tipos documentais, como também,

guestdes de carater tangivel (espaco e recipientes tangiveis para guarda e

preservacao.
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3 PERCURSOS E ASPECTOS DE APLICACAO

A partir da pesquisa em buscadores na internet acerca de publicagbes sobre
arquivos pessoais ou metodos de organizagdo de arquivos pessoais observei a
escassez de referéncias acerca dos procedimentos ou métodos de organizacéo de
arquivos pessoais de fundo aberto'®. A partir desta identificacéo, ponderei acerca
das possibilidades de adaptacdo ou adequacédo através de outros autores ou areas
do conhecimento que possibilitem interrelagbes entre o contexto e os referenciais

utilizados®, conforme atenta Silva e Silva (2013, p. 40):

Apesar de o0s arquivos pessoais serem dotados de algumas
singularidades, o que acaba por diferencia-los dos arquivos
institucionais, isso ndo impede que a eles possam ser aplicadas
regras de organizacdo arquivistica. Organizar um fundo documental
de um arquivo pessoal requer do profissional um trabalho de
pesquisa que nao se limita a aplicacdo de teorias arquivisticas, e sim
a dedicacdo a conhecimentos advindos de outras areas, como a
Historia, Linguistica, Paleografia e a propria area de trabalho do
individuo a quem pertence o acervo.

Para nortearmos metodologicamente acerca de que acdes foram realizadas,
pautamo-nos inicialmente em Pontes (2015) e Silva e Silva (2013). Embora ambos
0s autores se debrucarem sobre fundos fechados, seus relatos e exposi¢cdes dos
métodos utilizados foram significativos quanto a aplicacdo e a adaptabilidade ao
contexto do fundo aberto.

Pontes (2015) expbe sinteticamente sua aplicacdo metodologica em trés
acbes: inventario®, arranjo® e tratamento dos documentos (higienizac&o). Silva e
Silva (2013) descrevem e sequenciam a acfes aplicadas no fundo Neusa Carson
como: 1) Separacdo dos documentos pelo género; 2) Higienizacdo; 3) Identificacéo
dos documentos; 4) Arranjo; 5) Separacdo e ordenacdo dos documentos;

6)Descricdo dos documentos.

19 A pesquisa aleatéria ou com base nas primeiras sugestdes dos buscadores ja aponta a dificuldade
ou inacessibilidade de alguns repositdrios ou bases de pesquisa em dispor de forma clara sugestdes
acerca do que se busca ou pesquisa. Nestes buscadores poucas sdo as publicacdes que apresentem
vias de organizacdo com especificidade em arquivos pessoais de fundo aberto.

20 Buscamos aqui referéncias ligadas as areas da arquitetura e do design de interiores para colaborar
no planejamento e adequagédo do arquivo em ambientes residenciais com espacos reduzidos.

21 Este € o momento em que o autor realiza o diagndstico, a andlise, a listagem, a quantificagéo e a
classificacdo dos documentos encontrados no fundo.

22 Aqui o autor realizou o arranjo dividindo em séries e subséries, tomando por critério a divisdo na
maioria dos casos por géneros ou espécies.
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Em ambos os casos acima citados, estas agdes foram compreendidas por
nds, mas, reordenadas ou ndo aplicadas visto se tratar de um fundo aberto. Tanto
Silva e Silva (2013), quanto Pontes (2015) utilizam como instrumento de
organizagao o quadro de arranjo dado ao fato de se tratarem de fundos fechados. A
diferenca entre o tipo de instrumento aplicado (plano de classificacdo ou quadro de
arranjo) quanto a situacao do fundo (aberto ou fechado) é explicada por Gonsalves
(1998 p.11):

Na arquivistica brasileira foi consagrada a distincdo entre
classificagdo e arranjo: para arquivos correntes, plano de
classificagdo; para arquivos permanentes, quadro de arranjo. O
procedimento basico, contudo, € 0 mesmo; as condi¢des nas quais o
tratamento técnico é feito € que séo diferentes.

A falta de referenciais que tratem sobre plano de classificacdo de arquivos
pessoais de fundo aberto é perceptivel inclusive em documentos que padronizam
procedimentos voltados a arquivos pessoais, como exemplo desta escassez
podemos citar o Manual de organizacao de arquivos pessoais, do Departamento de
Arquivo e Documentacdo, vinculado a Casa de Oswaldo Cruz e a Fundacéo
Oswaldo Cruz, que indica procedimentos, emite conceitos, todavia, voltados a
fundos fechados, visto que néo cita planos de classificacdo e indica em seu sumario
apenas a elaboracéo de quadros de arranjo. Contudo, para elaborarmos o plano de
classificacdo seguimos as orientacdes e exemplificagcbes postas por Gongalves
(1998) em nomear as partes como classes e subclasses®® numerando-as e
agrupando-as conforme conjuntos documentais, géneros ou funcdes e observando
a progressiva expansdo documental. Ao conjunto de documentos contidos em
classes ou subclasses seguimos o0 modelo de Silva e Silva (2013) que denominam
como dossié.

Outrossim, é importante colocar que a opcéo pelos métodos de aplicacéo e
classificacdo descritos por Pontes (2015) e Silva e Silva (2013) para
desenvolvimento na operacionalizacdo deste trabalho, foram endocados por
confluirem com outras referéncias como pelo DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E
DOCUMENTACAO (2015) e por Freiberger (2010). Freiberger (2010) apesar de
tratar sobre plano de classificagcdo aborda num enfoque eminentemente voltado a

organizacfes empresariais privadas ou publicas, contudo, nos atentou que: “A

23 Nao optamos pela nomenclatura departamentos, pois consideramos mais vinculado a grandes
organizag®es privadas ou governamentais.
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classificacdo se materializa com um Plano de Classificacdo, que deve ter como
caracteristicas a simplicidade, a flexibilidade e facil assimilagcdo. Sobretudo deve ser
uniforme mantendo sempre um padrao e ter um gerenciamento centralizado.” Essa
simplicidade, flexibilidade e facil assimilacdo sem embaraco foi detectado
principalmente no quadro de arranjo proposto por Silva e Silva (2013) e adaptado
para o plano de classificacdo do arquivo deste trabalho.

Ainda, a adaptacdo de outros modelos postas por Bellotto (2002) pautou a
pratica deste trabalho ao adaptar principalmente a sequéncia de Silva e Silva (2013).
O Quadro 5 demonstra esta adequacdo ao contexto de um fundo fechado
(procedimentos 1) apresentado por Silva e Silva (2013) para o fundo aberto aqui
aplicado (procedimento 2).

Quadro 4 — Comparativo de aplicacdes

Seq. Procedimentos 1 | Seq. Procedimentos 2
1° Separacdo dos documentos pelo — 1° Separagdo por géneros para
género construcao de diagndstico
20 Higienizacao ‘~ 20 Identificacdo das espécies e tipologia
documental
3° Identificacdo dos documentos |— 3° Elaboracdo dos instrumentos
40 Arranjo | — /0 Selecéo, eliminacéo e higienizacdo
50 Separacdo e ordenacdo dos H 50 Planejamento de arquivamento
documentos
6° Descri¢do dos documentos _ 6° Classificacéo, ordenacéo e
arquivamento
7° Plano de acesso, preservagdo e
gestdo

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Na primeira acdo, em procedimentos 1, se inicia com a separacdo por
géneros e no procedimentos 2 é realizado um diagndstico mais pormenarizado e
guantificado, mas, mantendo-se a separag¢do por géneros. Na segunda acédo, de
procedimentos 2 foi realizada a higienizacdo, enquanto, em procedimento 2 a
higienizacdo nédo foi adequada de se aplicar naquele momento, visto que muitos
documentos seria submetidos a tabela de temporalidade e possivelmente seriam
destinados a eliminacéo, ou seja, higienizar documentos antes da eliminacao seria
contraproducente. A terceira acdo nos procedimentos 1 foi desenvolvida a
identificacdo de documentos ( espécies e tipos), enquanto em procedimentos 2
foram elaborados os instrumentos de organizacao e gestéo (plano de classificagao
e tabela de temporalidade). Esta acdo em procedimentos 2 foi necesséria, pois

visava identificar principalmente os documentos ja sem validade ou necessidade de
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guarda. A quarta acao em procedimentos 1 abrangeu o desenvolvimento do
arranjo, e em procedimentos 2 apo0s aplicacdo da tabela de temporalidade, foi
operacionalizada a selecdo para eliminacdo ou guarda e higienizacdo dos
documentos que seriam mantidos. A quinta agao, em procedimentos 1 consistiu em
separar e ordenar a documentacdo e em procedimentos 2 ocorreu 0 planejamento
de compra de pastas, adpatacdo de mobiliario e espacos. Na sexta acdo, em
procedimentos 1 houve por fim a descricdo dos documentos e em procedimentos 2
foi executada classificacdo, ordenacdo e arquivamento o planos de acesso e
gestdo. Os procedimentos 2 foi finalizado com uma agdo a mais que 0sS
procedimentos 1. Em procedimentos 2, a sétima e Ultima acdo consisitiu na
elaboracao e execucao dos planos de de acesso, preservacao e gestéo.

Neste comparativo no Quadro 4 observamos que metodologicamente ndo ha
um modelo Unica de préticas, mas, modelos ou experiéncias que podem orientar a
organizacao em diferentes contextos arquivisticos.

A tessitura da Arquivologia com outras areas postas por Silva e Silva (2013) é
observada aqui a partir de conceitos e indicacdes postos por Cardoso (2021) e
Bersch (2020)?*. A primeira da Arquitetura, a segunda do Design de Interiores, mas,
ambas colabararam em conceitos como o de conforto ambietal, ergonomia e da
necessidade de delimitar espacos de armazenamento, evidenciando a necessidade
da facilidade para alcancar a funcionalidade, efeciéncia e eficacia do planejamento
estrutural e da gestdo documental.

Ante ao supraexposto, compreendemos que colaboragfes para solugbes aos
desafios observados na organizacdo de fundos pessoais (abertos ou fechados) néo
se restrigem apenas a Arquivologia, mas, a todas as areas que de forma
cooperativa acrescam com conceitos e vias de melhoria no cotidiano dos

individuos.

3.1 CARACTERIZACAO DO ARQUIVO

A partir do meu acervo documental, localizado em minha residéncia e
oportunizando refletir o dito popular “casa de ferreiro, espeto de pau”, vislumbramos

pensar, efetivar e solucionar um problema que pode ser vivenciado por outros

24 Ambas as autoras desenvolveram trabalhos no auge da pandemia de COVID-19 (2020-2021) em
gue o home-office e o teletrabalho se tornaram praticas e termos comuns naquele periodo.
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individuos. Os resultados obtidos neste trabalho podem gerar um norteamento ou
incentivo para que outras pessoas compreendam ser possivel a organizacdo efetiva
e eficiente de seus documentos mesmo em pequenos espagos residenciais.

Os documentos bidimensionais por mim amealhados sédo produto de minhas
atividades profissionais (docéncia e artistica), académicas e pessoais (documentos
de identificacéo, bens, fiscais, contdbeis, intimos, entre outros).

Ao todo 90% do acervo documental estdo localizados em um comodo de
minha residéncia utilizado como escritério, atelié e eventualmente quarto de
héspede®, os outros 10% estdo espalhados pela casa na forma de: objetos
artisticos autorais (esculturas); premiacdes (troféus); de uso pessoal ou profissional
(cameras fotograficas); ou colecionismo (figuras de acéo, miniaturas, obras de arte).
O comodo com o maior volume e onde se encontram os documentos possui 8,4mz2,
como 2,90 metros de altura, 2,80 metros de largura e 3 metros de comprimento
(Figuras 1 e 2). Possui 1 mesa, 3 nichos suspensos e 1 nicho de piso, 1 bau cama, 1

pequeno armario em madeira com 3 gavetas e 1 armario de aco.

Figura 1 — Croqui da planta baixa da area do arquivo

Crédito: Emanuel Guedes, 2021.

25 Cardoso (2021) aponta a diminuicdo progressiva das dimensdes e a multiplicidade ou
reversibilidade nos espacos residenciais. COmodos que possuem mais de uma funcdo: quartos-
escritorios; salas de estar, jogos e jantar; varandas gourmet ou &reas de servigos, corredores-
bibliotecas, etc.
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Figura 2 - Croqui do arquivo (corte longitudinal)

Crédito: Emanuel Guedes, 2021.

Os documentos avaliados apesar de estarem todos no mesmo cémodo se
localizavam em diferentes méveis e locais do ambiente, o que dificultava o acesso e
uma gestao mais eficiente dos documentos no dia a dia do usuario. Essa dificuldade
na gestao ocasionava dificuldade na reorganizacdo ou reposicdo do documento ao
local de origem?®.

A maior parte dos documentos bidimensionais estava agrupada em
recipientes plasticos com tampa, separados por pastas com adesivos que indicavam
o conteudo. Os recipientes plasticos foram utilizados como uma forma de prevencgao
ao ataque de térmitas ou outros agentes biolégicos, muito comuns na regido, devido
a proximidade com o Parque Natural Municipal do Cui4, no municipio de Joao
Pessoa-PB. Outros documentos estavam acondicionados em caixas de MDF e
papeldo ou em pastas plasticas soltas.

Havia ao todo 6 recipientes plasticos, 3 caixas de MDF, 1 caixa de papeléao e

14 pastas soltas, todos os itens de dimensdes e volumes variaveis.

26 Esta é uma das dificuldades apontadas por Cardoso (2021) a falta de ergonomia e a delimitagao
de &reas especificas de armazenamento que facilitem a localizacéo e acesso.
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Apesar dos arquivos terem sido submetidos parcialmente por um
levantamento e classificacdo no ano de 2021, na ocasido do curso do componente
Laboratorio de Préticas Arquivistica |, muito ainda ficou por se fazer, legando a
consciéncia da demanda de criacdo dos instrumentos e da organizacdo necessaria,
visto que naquela época o adagio popular citado na introducao seria oportunamente

empregado.

3.2 ETAPAS DA ORGANIZAQAO DO FUNDO

Conforme abordado na secdo 3, as etapas foram adaptadas a partir de
Pontes (2015) e Silva e Silva (2013). A seguir serdo descritas as sete etapas que
foram desenvolvidas e intervidas em meu fundo arquivistico, a saber: 1) Separacéo
por géneros para construcéo de diagndéstico; 2) identificacéo das espécies e tipologia
documental; 3) elaboracéo dos instrumentos; 4) selecéo, eliminacéo e higienizagao;
5)planejamento de arquivamento; 6) classificacdo, ordenacédo e arquivamento; 7)

plano de acesso, preservacéo e gestao.

3.2.1 Separacao por géneros para construcao de diagnoéstico

Apesar de o fundo conter documentos de varios géneros (filmograficos,
bibliograficos, eletrénicos, sonoros, iconograficos, textuais e tridimensionais) o
objetivo deste trabalho focou nos documentos bidimensionais ou que tenham por
base o papel como suporte.

Os documentos estavam em diferentes lugares do ambiente, parte no armario
de madeira, alguns no armario metalico e outras em recipientes plasticos que
dificultavam acesso e organizacdo. Antes de iniciarmos a retirada dos documentos
do ambiente para mensuracdo, observamos o mobiliario antevendo possiveis danos
a conservagcdo e preservacdo documental, como também, para pensarmos em
futuras alternativas de arquivamento com base nos recursos existentes. N&o
detectamos maiores riscos, mas, ja ponderamos acerca da néo utilizacao do armario
de madeira, tanto pela possibilidade do aparecimento de térmitas, como também por
questdes ergondmicas?’. Retiramos os documentos dos locais onde estavam
armazenados e pusemos em um ambiente mais amplo (Figura 3). Procedemos a

medicao onde obtivemos 2,17 metros lineares de documentos.

270 armario ser muito baixo.



Figura 3 — Disposi¢ao dos documentos para medi¢céo

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.
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Em seguida, analisamos o conteldo das caixas visando identificar os géneros

documentais, para posteriormente refinar a classificagdo da tipologia. Os recipientes

plasticos continham pastas e documentos avulsos (papéis, agendas e cadernos). O

Quadro 5 apresenta o resultado da situacdo encontrada:

Quadro 5 — Levantamento das condicdes iniciais da documentacao

N° Item Elementos Identificagcdo das pastas ou contelido
1 | Recipiente plasticol | 2 cadernos Cadernos contendo colagens de recortes de
revistas e jornais

Pasta Transparéncias

Pasta Correspondéncias

Pasta Fotografias de Arte de terceiras adquiridas

Pasta Folders e materiais expositivos

Pasta Gravuras

Pasta Catalogos expositivos

Pasta Experimenta¢des visuais em processo

Pasta Desenhos em A4

Pasta Fotografias e outras imagens

Pasta Fotografias pessoais

Pasta Esbogos de nu

Documentos avulsos

Cerca de 20 papéis

Recipiente 2

Pasta

Stencil (matrizes)

Pasta Documentos diversos 1
Pasta Documentos diversos 2
Pasta Documentos diversos 3
Pasta Folders

Pasta Gravuras de terceiros




40

Pasta Contrato

Pasta Notas Fiscais e comprovantes de pagamento
Pasta Plano de Saude

Pasta UFPB (Arquivologia)

Pasta IFPB

Pasta Guias e manuais

Pasta Contracheques

Brochuras Anotacdes

Agenda Anotacdes

Documentos avulsos

15 documentos em papel de dimensdes
variaveis

3 | Recipiente 3 Caderno Curso de francés
(UFPB) Pasta Docéncia (2007-2009)
Pasta Atividades e listas
Pasta Educacéo Artistica
Pasta Trabalhos Académicos (2001-2006)
4 | Recipiente 4 Pasta catalogo Recortes (Tiras)
Pasta Especializacdo (FAMA)
Pasta catalogo Partituras para violino
Pasta catalogo Recortes e jornais para estudo de desenhos
Pasta Alianca Francesa
Cadernos 2 brochuras pequenas contendo anotacfes
Pasta Concursos
Pasta Impressos educacionais
Pasta Matrizes de Atividades
Pasta Apostilas
Pasta Fotocépias
Pasta Documentos de financiamento (Casa)
Pasta Pernambuco (Itambé)
Pasta catalogo Textos e MUsicas
Pasta Estagio (Magistério)
5 | Recipiente 5 Pasta catalogo Documentos pessoais, certificados, diplomas
Pasta catalogo Portarias, declaracdes e certiddes
Album Fotografias de viagem
Livro Encadernacdo em espiral contendo artigo do
titular
6 | Recipiente 6 Catélogos Catélogos artisticos
7 | Caixa MDF 1 Envelopes Fotografias pessoais e de outrem
8 | Caixa MDF 2 Invélucros de papel Ensaios fotograficos artisticos
9 | Caixa MDF 3 Impressées de Arte Prospectos de instalagdo de Arte
10 | Pasta A2 Trabalhos artisticos Desenhos, colagens e aquarelas e técnicas
mistas
11 | Pasta A3 (1) Trabalhos artisticos Desenhos
12 | Pasta A3 (2) Trabalhos artisticos Reproducdes
13 | Pasta A3 (3) Trabalhos artisticos Fotografias em papel couché
14 | Pasta A4 Termos Documentos do mestrado
15 | Pasta A4 Faturas Concessionaria de energia
16 | Pasta A4 Faturas Empresa de 4gua e Esgoto
17 | Pasta A4 Comprovantes Plano Odontolégico
18 | Pasta A4 Comprovantes IPTU
19 | Pasta A4 Comprovantes Cursos
20 | Pasta A4 Desenhos Esbogos
21 | Pasta A4 Desenhos Esbogos
22 | Pasta A4 Fotografias Reproducdes de obras
23 | Pasta A4 2 albuns Producdes discentes
24 | Caixa de papelao Fotografias Fotografias pessoais

Fonte: Dados da pesquisa (2023).
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A partir da analise do Quadro 5, observamos que dos 24 compartimentos ou
recipientes contendo documentos identificamos que em sua maioria eram
pertencentes aos géneros documentais iconograficos e textuais. A priori, a
quantidade de produc¢bes do género bibliografico foram poucas se limitando mais a
catalogos e uma producéo indexada.

Os recipientes plasticos possuiam um volume maior de divisdes ou unidade
de armazenamento (pastas, pastas-catadlogo, albuns e cadernos), dos quais: o
recipiente 1 (13 unidades); o recipiente 2 (15 unidades);o recipiente 3 (5 unidades) ;
recipiente 4 (15 unidades); recipiente 5 (4 unidades).Outrossim, durante o
diagnéstico percebemos que algumas pastas se repetiam no que tange ao conteudo
(muitas pastas para documentos diversos, fotografias ou desenhos) ou ndo havia
uma relacdo entre os recipientes e as pastas respectivamente contidas em cada um
e, OuU seja, 0s recipientes plasticos ndo agrupavam géneros especificos ou temas,
periodos ou conteudos.

Finalizado este primeiro levantamento, preparamos listas para auxiliar a analise

mais apurada em cada pasta ou grupo de documentos.

3.2.2 Identificacdo das espécies e tipologia documental

Nesta fase retiramos as pastas dos recipientes maiores e com o0 uso de uma
lista (Apéndice A) registravamos 0s géneros, as espécies e 0s tipos documentais
encontrados em cada caixa e pasta de origem, como também informacdes sobre
necessidade de higienizacao, periodo e local de producdo do documento (Figuras 4
e 5). Esse procedimento nos permitiu quantificar os documentos, como também,
conhecer a diversidade documental existente, para nortear a construcao do plano de

classificacéo® e da tabela de temporalidade.

28 Nas referéncias consultadas ndo se apresentou nenhum modelo de plano de classificacdo para
arquivos pessoais de fundo aberto. Silva e Silva (2013) e Pontes (2015) demonstram quadros de
arranjo, que nortearam a organizacao e elaboracdo do plano de classificagdo deste trabalho de
concluséo de curso.
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Figura 4 —
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Figura 5 — Andlise e controle em listas

\

7 Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.

E importante relatar que durante essa fase da intervenc&o, constatou-se que da

mesma forma que n&o havia relagcdes entre o conteudo dos recipientes com 0s
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agrupamentos documentais contidos nas pastas (observado na fase ou etapa
anterior), essa observacao foi percebida entre as pastas. Como exemplo, podemos
citar documentos que deveriam estar em uma pasta voltada aos comprovantes de
pagamento ou notas fiscais, no entanto, estavam em pastas de desenhos ou
documentos textuais de cursos que nao possuiam ligacao com aquele contexto.

A partir da analise de documentos contidos em cada pasta, podemos
constatar e levantar os tipos documentais mais recorrentes, assim como quantifica-

los conforme a Tabela 1.

Tabela 1 - Caracterizacao e quantificacao das espécies e tipos documentais
Espécie Tipologia Documental Quantidade

Agenda

De compromissos

De contatos

Apostila

De cursos ou componentes

=

Artigo

De estudo de caso

De opinido

De revisao bibliografica

Ata

De frequéncia

De presenca

[@J N

De reuniao

De reuniao de comissdes

Ato

De posse

Atestado

De matricula

o

De admissao

De sanidade fisica

De sanidade mental

De saude

Atestado de salide ocupacional

Bilhete

De entrada em eventos

De passagem aérea

Boletim

De servigo

De notas

De noticias

N

Caderneta

De classe

Caderno

De anotacées de curso

De artista

De projetos

De rascunhos

Cartao

De agradecimento

De apresentagéo

De aniversario

[6211¢)

De assinatura

De Natal

ORI INWERINPFPORRPOOWIRDODIWININININE(OINWWINWOIW(FLIN (O

Catalogo

De artista

De exposi¢do

De materiais

Cédula

De identidade

De eleitor

Certidao

De Nascimento

De tempo de servi¢o e contribui¢do

Negativa de débitos
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Certificado

De conclusao de curso

16

De participacdo de eventos

41

Comprovante

De residéncia

De entrega de titulos

De pagamento

227

De recebimento

N
w

Comunicagéo

De aprovacéo

De localizagéo

Contrato

De servicos

De servigos turisticos

De trabalho

Convite

De aniversario

De casamento

De eventos

De formatura

Convocacao

De Juri

De Reunido

De reunido extraordinaria

NIOTOINIAINOR~WO|OT A~

Contracheques

Municipal

Estadual

Federal

Correspondéncia

Carta

Bilhete

Cracha

De identificacdo

Cronograma

De projecéo de aulas

Croquis

De exposicao

De mobiliario

De fantasias

De roupas

Curriculo

Vitae

Mortis

Declaracéo

De antecedentes criminais

De comparecimento

De desisténcia de vaga

De orientacdo

De matricula

De participacéo

De residéncia

De servigo prestado

Para efeito de abatimento de imposto de renda

Discurso

De agradecimento

De despedida

Dissertacao

Diario Oficial

Da Uniao

Do estado

Municipal (semanarios)

Diploma

De comprovagdo de curso

Edital

De abertura

De classificacé@o

De concurso

De convocagao de concurso

De convocacao de prova de titulos

De divulgagdo

De homologagao

De inscri¢éo

Ementa

De disciplina ou componente

Estatuto

Do servidor

Exames

De proficiéncia em linguas

BIN|NNOWIOININWIN|IWWIN|J R,
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De saude 40
Extrato Bancario 10
Fatura Bancéria 10
De cartéo 32
De servicos hospitalares 9
De servigos telefonicos 5
Ficha De acompanhamento de notas 23
Flyer De atividades culturais 16
Folder De atividades artisticas 13
Filme Radiografico 5
Guia De produtos 6
De roteiros turisticos 10
Historico Académico 7
De aproveitamento 1
Escolar 2
De setores 2
Homologacgéo De resultados 5
Laudo De exames 14
Layout De catalogo 5
De convite 6
De folder 7
Lista De aprovacao 10
De chamamento 8
De convocacgao 6
De frequéncia 26
De aproveitamento 19
De orientacdo 2
Localizacéo De servidor 2
Manual De produtos 14
Memorial Descritivo 3
Modelo De atividades 40
De declaragéo 12
De projeto 3
Nota Fiscal De compra 65
De venda 5
Notificacdo De regularizacdo 1
Oficio Circular 5
De encaminhamento 4
De remocéo 1
De comunicagao ao setor 8
Parecer De embargo 1
De aceite 4
De negacéo 1
Partitura Para violino 27
Pauta De reunido 2
Plano De curso 25
De componente curricular 18
Portaria De designagéo 5
De dispensa 3
De exoneracgdo 7
De nomeacéo 8
De promocéo 7
Processo De reconhecimento de saberes e competéncias 1
Procuragéo Entre pessoas fisicas 2
Projeto De exposi¢do 4
Pedagdgico de curso 2
De pesquisa 3
Protocolo De abertura de processo 6
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Questionario De atividades 34
De pesquisa 40
Receita Culinaria 4
Medicamentosa 12
Recibo De pagamento parcial 15
De pagamento total 16
Recorte De imagem 152
De quadrinhos 250
De reportagem 92
Relatorio De conclusédo de curso 2
De curso 1
De estagio 2
De projeto de ensino 2
Requerimento De acesséao funcional 3
De auxilio-transporte 1
De exoneracao 4
Requisi¢cdo De material 2
Resenha De livro 9
Resumo De obra 11
Roteiro De viagem 5
De peca teatral 4
Solicitacdo De auxilio transporte 1
De exoneragdo 3
De férias 2
Termo De assentimento 8
De conhecimento livre e esclarecido 8
De exercicio 2
De posse e compromisso 6
Trabalho De conclusdo de curso 3
77 espécies 190 tipolog_]ias 2409 documentos

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

E importante ressaltar que a Tabela 1 levanta apenas os documentos

bidimensionais, genericamente textuais,

permanéncia de alguns documentos no montante avaliado.

salvo alguns recortes que possuem
caracteristicas hibridas (textos e imagens). O conhecimento acerca das tipologias
documentais foi basilar para a elaboracdo dos instrumentos, plano de classificacédo e

tabela de temporalidade, sendo a aplicacdo desta Ultima responsavel em avaliar a

Acerca dos documentos de género iconografico o levantamento também

apontou suas espécies, tipologias e quantitativos conforme Tabela 2:

Tabela 2 - Caracterizacdo e quantificacdo das espécies e tipos iconograficos

Espécie Tipologia Documental Quantidade
Desenho A carvéo 20
A esferogréfica 11
A giz 12
A grafite 46
A l4pis de cor 35
A nanguim 9
A pastel seco 8
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Pintura A guache 19
A aquarela 8
A acrilica 14
Técnicas mistas 18
Gravura Linoleogravura 24
Monotipia 25
Papelogravura 23
Xilogravura 25
Colagens Abstratas 4
Figurativas 5
Fotografia Adquiridas de outros artistas 40
De Arte 310
De lugares 56
De registro de viagens e eventos 40
Registro de atividades profissionais 211
Retratos 56
Uso profissional (transparéncias) 18
5 espécies 24 tipolog_jias 1037 iconog_;rafias

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

A classificacdo quanto aos géneros ou as espeécies foram pautadas por
Arquivo Nacional (2005), porém, quanto a tipologia documental principalmente no
gue se refere a fotografias Machado, Semiddo, Madio (2019) ja apontam a
dificuldade em fazé-la. Quanto as fotografias optamos por agrupa-las e reconhecé-
las tipologicamente a partir do seu plano de contetudo ou pela finalidade as quais
foram produzidas, visto que havia uma grande quantidade de ensaios fotograficos
em diferentes ampliacdes e suportes, obras de outros artistas, retratos do titular e
registros de atividades ou produtos docente/discente.

Ja os desenhos, pinturas, e gravuras ndo possuiam uma tematica que
permitisse uma identificacdo tipoldgica, optamos por reconhecé-las a partir do
material ou técnica utilizadas para suas respectivas producoes.

Durante o levantamento foram quantificados: 141 desenhos, 59 pinturas, 97
gravuras, 9 colagens e 731 fotografias, num total de 1037 documentos iconograficos.
Na somatoria dos géneros textual e iconografico mensuramos 3.446 documentos

O diagnéstico e reconhecimento do fundo, tanto de forma qualitativa, como de
forma quantitativa permitiu a construcdo dos instrumentos necessarios a
gerenciamento e otimizacdo dos documentos ali analisados.

Embora Camargo e Goulart (2007, apud CORDULA, 2015, p. 65) apontam
gue a maioria dos arquivos pessoais possuem muitos documentos sem maiores
referéncias de origem ou metadados, por se tratar de um arquivo pertencente a mim,
muitos documentos puderam ter registrada a origem conforme observamos na lista

contida no Apéndice A, destacando-se especialmente as fotografias e desenhos.
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, ou mesmo alguns ja possuiam determinados registros®.

No fundo objeto de atuacéo deste trabalho havia véarios géneros, espécies e
tipos documentais, porém, os documentos bidimensionais necessitaram de uma
acdo mais urgente, dado ao volume acumulado (que ja impactava em minha rotina)
e ao risco de deterioragdo ou conservacao de alguns documentos. Muitos dos
documentos textuais sdo frequentemente utilizados tanto para comprovacao de
titulos em certames, como também para progressées funcionais.

Devido as atuacgles artisticas, académicas e profissionais do titular muitos
dos documentos teriam de ser classificados quanto a tipologia para facilitar o
processo de acesso e guarda de novas produgcbes documentais. Comumente as
tipologias textuais s&o mais encontradas, contudo, no fundo em questdo havia
muitas espécies documentais do género iconografico a serem classificadas quanto a
tipologia. Baseamo-nos em Arquivo Nacional (2005) para classifica-los quanto a
tipologia pelo material ou técnica utilizado para a producao: desenhos a lapis grafite;
desenhos a lapis de cor; desenhos a carvao; pinturas em aquarela; pinturas em
acrilica; gravuras de matriz lindleo, gravuras em xilogravura.

O Quadro 6 aponta as tipologias documentais bidimensionais mais frequentes
detectadas durante o levantamento documental®:

Quadro 6 — Levantamento das tipologias de maior incidéncia no fundo

Género Tipo Quantidade

Atas de frequéncia 30

Bilhetes de cunho pessoal 33

Cartas de foto intimo 32

Catalogos de exposicao 40

Comprovantes de pagamento 227

Textual Contracheques de vinculos municipais 80
Contracheques de vinculos estaduais 48

Contracheques de vinculos federais 36

Declaracao de participagéo 33

Exames de saude 40

Faturas de cartdo de credito 32

Desenhos a grafite 46

Desenhos a lapis de cor 35

Fotografia de registros de viagens 40

Iconografico Fotografias adquiridas de outros fotografos 40
Fotografias de Arte 310

Fotografias de atividades profissionais 211

Fotografias de lugares 56

Retratos 56

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

29 Como € o caso das fotografias, pois desde jovem tinha o habito de registrar no verso data, local e
as pessoas. Também, os desenhos, pinturas e gravuras eram datados e assinados quanto a autoria.
30 Tomamos por parametro a ocorréncia a partir de 30 documentos tipolégicos encontrados.
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Conforme observado no Quadro 6, ainda no levantamento, ndo adotamos
para as fotografias os critérios de classificacdo tipologica sugeridos no mapa do
Quadro 2, pois dado o quantitativo encontrado, seguimos a orientacdo de Bellotto
(2002) acerca da adaptacao ou variacdo metodolégica ante ao contexto. Optamos
por classificar quanto ao contetudo (de lugares, retratos, registros de viagem), forma
de acumulo (adquiridas de outros fotdgrafos) ou finalidade ao qual foi produzida (de
Arte, de atividades profissionais).

Ainda no levantamento ou diagnostico percebemos ja o desafio quanto a
classificacdo de algumas tipologias e a ndo existéncia de modelos fechados
aplicaveis a todos os fundos. Cada fundo arquivistico possui caracteristicas que
urgirdo ao arquivista esforco intelectual, atualizagcdo, pesquisa e network

necessarias a busca de solucdes as especificidades e demandas apresentadas.

3.2.3 Elaboracéo dos instrumentos

O levantamento dos géneros, espécies e principalmente o refinamento a partir
das tipologias documentais aliadas as experiéncias e norteamentos postos por:
Arquivo Nacional (2005), DEPARTAMENTO DE ARQUIVO E DOCUMENTACAO
(2015), Freiberger (2010), Pontes (2015) e Silva e Silva (2013) pautaram o
desenvolvimento do plano de classificacdo. No que tange a tabela de temporalidade
nos amparamos em ASSOCIACAO DOS APOSENTADOS DA REDE
FERROVIARIA FEDERAL S.A. (20--), PRAZOS (20--), SENADO FEDERAL (2018),
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO (2018), Craveiro (2019), Schmidt e Matias
(2016).

Como ja posto, durante a pesquisa bibliografica ndo identificamos
referéncias® que contemplassem ou apresentassem modelos de planos de
classificacdo voltados a arquivos pessoais de fundo aberto . As pesquisas ou
trabalhos académicos que versam sobre arquivos pessoais na maioria ou Sao
voltados a fundos fechados (tendo como representacéo os quadros de arranjo) ou se
abordam fundos abertos ndo apresentam de forma clara seu planos ou modos de
classificacdo. Os exemplos de planos de classificacdo sdo comumente apresentados

em trabalhos que tratam sobre arquivos institucionais e empresariais onde ao invés

% Utilizamos por base as referencias indicadas no Google académico, como também postas no
repositorio do curso de Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba.
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de classes e subclasses® as divisbes sdo feitas por métodos estruturais
(departamentos, séries e 6rgaos produtores) ou por assunto.

Com base na triagem dos documentos mediada pelas referéncias consultadas
como Gongalves (1998), Pontes (2015) e Silva e Silva (2013), compreendemos a
classificagdo como aponta Ducrot (1998, p.151):

A classificacdo € o conjunto das operacdes intelectuais e materiais
gue permitem organizar um fundo de arquivos de modo a facilitar ao
maximo as consultas, quaisquer que sejam 0s pesquisadores e
gquaisquer que sejam os temas de suas pesquisas. A organizacdo do
fundo se faz respeitando-se sua especificidade propria e os
principios gerais da arquivistica. Seu objetivo é fazer a distin¢gdo dos
grupos de documentos, que permitird, de um lado, formar dossiés e
arruma-los em caixas onde a cada um seja dado um cddigo e, de
outro, redigir um instrumento de pesquisa, mais ou menos detalhado,
gue revele com clareza as subdivisbes do fundo e que, dentro
dessas subdivisdes, apresente os titulos e o contetdo de cada caixa.

Ducrot (1998) aponta as especificidades de cada fundo relacionando a
natureza dos documentos e divide os fundos pessoais em grupos de: a)papéis
pessoais, que comportam (documentos de estado civil; formacao escolar, situacao
militar, carreira profissional, agendas, diarios intimos e memdrias, cadernos de notas
e informacbes cronologicas e sociais, fotografias; livros de contas domésticas,
documentos contabeis etc.; b) bens da pessoa (titulos de propriedade, registros de
contas, correspondéncias e processos; c) papeéis advindos de funcbes exercidas
publicas, privadas ou oficiais.

E importante salientar que as consideracdes de Ducrot (1998) ndo devem ser
vistas como um canone, mas, um direcionamento, uma vez que a propria autora
aponta que cada fundo deve sua classificacdo ou organizacdo configurada conforme
suas caracteristicas, tipologias, funcdes, atividades dos documentos existentes ou
custodiados.

Seguindo os exemplos de Pontes (2015) e Silva e Silva (2013), elaboramos o
plano de classificacdo com caracteristicas muito similares a um quadro de arranjo,

porém, respeitando o progressivo crescimento do fundo com inserc6es documentais

32 Como nos quadros de arranjo.
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de novas classes e subclasses. Dividimos em 10 Classes, ou departamentos™

compostos por subclasses e estas por dossiés (Quadro 7).

Quadro 7 - Plano de Classificacao

Plano de classificagcdo do Fundo Documental Emanuel Guedes

Classe 1: Pessoalidades

Subclasse 1.1: documentos

1.1.1 Certidao de Nascimento

1.1.2 Registro Geral

1.1.3 CPF

1.1.4 Titulo de Eleitor

1.1.5 PIS/PASEP

1.1.6 Carteira de Trabalho

1.1.7 Carteira de Habilitacdo

1.1.8 Dossié Passaportes

1.1.9 Carteiras de Vacinacdo

1.1.10 Carteira SUS

Subclasse 1.2: correspondéncias

1.2.1 Dossié (Pessoal)

1.2.1 Dossié (Comercial)

1.2.3 Dossié (AR)

1.2.4 Dossié (Postais)

1.2.5 Dossié ( Cartbes)

Subclasse 1.3: recordacdes

1.3.1 Dossié Passagens

1.3.2 Dossié Convites de
Formatura

1.3.3 Dossié Anotacdes

1.3.4 Dossié Carteiras estudantis

1.3.5 Dossié Crachas

1.3.6 Passaporte Naturista

1.3.7 Cadernos e agendas

1.3.8 Diversos

Subclasse 1.4: fotografias

1.4.1 Dossié retratos e
autorretratos

1.4.2 Dossié Grupos

1.4.3 Dossié Familia

1.4.4 Dossié UFPB

1.4.5 Dossié viagens nacionais

1.4.6 Album Buenos Aires

1.4.9 Dossié “Alheios”

149

Subclasses 1.5: nao classificados

| 1.5.1 Documentos diversos

Classe 2: Formacao

Subclasse 2.1: profissionalizante

2.1.1 Dossié Introducéo a
informatica

2.1.2 Dossié Design Gréfico

Subclasse 2.2: médio/técnico

33 1)Pessoalidades; 2)Formacédo; 3) atividade profissional; 4) producdo iconogréfica; 5) producao
textual; 6) participacdo em eventos; 7) bens e patriménio; 8) Contébil/Financeiro; 9)Prevencao e
tratamentos de saude; 10) Materiais de suporte a pesquisa e criagao
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2.2.1 Dossié Técnico Contabil
2.2.2 Dossié Magistério

SubClasse 2.3: graduagéo/bacharelado

2.3.1 Dossié Educacéo Artistica
2.3.2 Dossié: Arguivologia

SubClasse 2.4: aperfeicoamento

2.4.1 Prevencao de Uso de
Drogas

SubClasse 2.5: especializa¢gbes

2.5.1 Dossié Artes Visuais —
Cultura e Criacéo (SENAC)

2.5.2 Fotografia e Imagem (FAMA)
2.5.3 Conservacdao e restauro em
arte sacra (Templo da Arte)

2.5.4 Conservacdao e restauragao
em pintura de cavalete (Templo da
Arte)

SubClasse 2.6: mestrado

| 2.6.1 Prof-Artes (UFPB)

SubClasse 2.7: cursos complementares

2.7.1 Alfabetizacdo de Jovens e
Adultos

2.7.2 Alfabetizar com sucesso
2.7.3 Arte Contemporanea
2.7.4 Cine Clube

2.7.5 Arte na Escola

2.7.6 Oficina Teatral

2.7.8 Alfabetizacao: apropriacao
da escrita alfabética

2.7.9 Instrumentalizacdo de
Inventario Participativo

2.7.10 Oficina Conservagéo e
Restauro

SubClasse 2.8:idiomas

2.8.1 Dossié Francés
2.8.2 Dossié Espanhol

Classe 3: Atividade Profissional

SubClasse 3.1: Rede Estadual de Pernambuco

3.1.1 Dossié Ensino Fundamental
I

3.1.2 Dossié Ensino Fundamental
Il e Médio

SubClasse 3.2: Redes Municipais (Fundamental 1)

3.2.1 Dossié Ensino Fundamental
| — Timbauba

SubClasse 3.3 Universidade Federal da Paraiba - UFPB

3.3.1 Dossié Ensino
3.3.2 Dossié Pesquisa
3.3.3 Dossié Orientacdes

SubClasse 3.4: Redes Municipais (Fundamental 11)

3.4.1 Dossié Itambé

3.4.2 Dossié Timbauba
3.4.3 Dossié Sobrado
3.4.4 Dossié Juripiranga
3.4.5 Dossié Joao Pessoa
3.4.6 Dossié Pilar

3.4.7 Dossié Cabedelo

SubClasse 3.5: Instituto Federal de Educacéo da Paraiba




3.5.1 Dossié Campus Sousa

3.5.2 Dossié Campus Areia

3.5.3 Dossié Campus Itabaiana

3.5.4 Dossié Campus Cabedelo

SubClasse 3.6:Premiac¢fes

3.6.1 Premiacbes Municipais

3.6.2 PremiagBes Nacionais

SubClasse 3.7: Matrizes de atividades

3.7.1 Imagem

3.7.2 Textuais

Classe 4: Producéo Iconogréfica

SubClasse 4.1: Desenhos

4.1.1 Adquiridos

4.1.2 Colecéo década 1990

4.1.3 Colecédo década 2000

4.1.4 Colecéo década 2010

4.1.5 Colecédo década 2020

SubClasse 4.2: Pinturas

4.2.1 Colecédo década 1990

4.2.2 Colecédo década 2000

4.2.3 Colecédo década 2010

4.2.4 Colecédo década 2020

SubClasse 4.3: Gravuras

4.3.1 Autoral

4.3.2 Adquiridos ou apropriados

SubClasse 4.4: Fotografias

4.4.1 Adquiridas

4.4.2 Ensaios

4.4.3 Nus

4.4.4 ExperimentacBes em
processo

4.4.5 Experimentagdes discentes

4.4.6 Albuns Teméticos

4.4.7 Exposicdes

4.4.8 Censuradas

4.4.9 Formatos maiores

SubClasse 4.5: Colagens

SubClasse 4.6: Técnicas mistas

4.6.1 Autorais

4.6.2 Discentes

SubClasse 4.7: Esbogos e projetos

SubClasse 4.8: Experimentacdes

SubClasse 4.9: Catalogos e registros expositivos

Classe 5: Producgédo Textual

SubClasse 5.1: Artigos indexados

SubClasse 5.2: Artigos ndo indexados

SubClasse 5.3: Capitulos de livros

SubClasse 5.4: Trabalhos UFPB — Educacéo Artistica

SubClasse 5.5: Trabalhos UFPB — Arquivologia

SubClasse 5.6: Textos avulsos

SubClasse 5.7: Trabalhos Especializa¢ao

SubClasse 5.8 Apostilas e material instrucional

SubClasse 5.9 Anotagbes

Classe 6: Participagdo em Eventos

SubClasse 6.1: Ouvinte

6.1.1 Dossié eventos nacionais

6.1.2 Dossié eventos
internacionais
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SubClasse 6.2:

Participante/apresentador

6.2.1 Dossié eventos nacionais
6.2.2 Dossié eventos
internacionais

SubClasse 6.3:

Palestras

SubClasse 6.4:

Cursos (ministrante)

Classe 7: Bens e patriménio

SubClasse 7.1:

Casa

SubClasse 7.2:

Mobveis

SubClasse 7.3:

Eletrodomésticos

SubClasse 7.4:

Manuais

Classe 8: Contabil/Financeiro

SubClasse 8.1:

IRPF

SubClasse 8.2:

Contracheques

SubClasse 8.3:

IPTU

SubClasse 8.4:

Energia elétrica

SubClasse 8.5:

Abastecimento de Agua e Servicos de Esgoto

SubClasse 8.6:

Internet

SubClasse 8.7:

Telefonia

SubClasse 8.8:

Notas Fiscais

8.8.1 Dossié 2000-2010
8.8.2 Dossié 2011-2020
8.8.3 Dossié 2021 -

SubClasse 8.9:

Contratos e servicos

SubClasse 8.10: Comprovantes de pagamento

Classe 9: Prevencdo e tratamentos de salide

SubClasse 9.1:

Exames

SubClasse 9.2:

Comprovantes de pagamento

SubClasse 9.3:

Contratos

SubClasse 9.4:

Declaracdes

SubClasse 9.5:

GEAP

SubClasse 9.6:

Uniodonto

SubClasse 9.7:

Outros

Classe 10: Materiais de suporte a pesquisa e criacdo

SubClasse 10.1:

Catalogos

SubClasse 10.2:

HQ

SubClasse 10.3:

Imagens

SubClasse 10.4:

Textuais

SubClasse 10.5:

Partituras

SubClasse 10.6:

Instrucionais

SubClasse 10.7:

Marketing

SubClasse 10.8:

Diversos

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

A partir dos géneros, espécies e das tipologias documentais foi elaborada a

tabela de temporalidade (Quadro 8) com base no plano de classificacdo e nas

informacdes coletadas nas Tabelas 1 e 2.

Quadro 8 - Tabela de temporalidade

Assunto Valor PTEE 0 DEEIESED Observacéao
guarda final
Agenda de compromissos Informagédo | Permanente Guarda Caso tenham
ou durante a permanente | valor de
vigéncia de ou eliminagdo | recordacao
uso. destina-se a

guarda
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permanente
Agenda de contatos Informagéo | Permanente Guarda
ou durante a permanente
vigéncia de ou eliminacgéo
uso.
Apostila de cursos ou | Informacdo | Enquanto Eliminacdo
componentes normas e
informacéao
nao
caducarem
AR Prova 15 anos Eliminacdo
Artigo de estudo de caso Informagéo | Permanente Guarda
permanente
Artigo de opinido Informagéo | Permanente Guarda
permanente
Artigo de revisao bibliogréfica Informagéo | Permanente Guarda
permanente
Ata de presenca Prova Permanente Guarda
permanente
Ata de reunido Prova Permanente Guarda
permanente
Ata de reunido de comissdes Prova Permanente Guarda
permanente
Ato de posse Prova Permanente Guarda
permanente
Atestado de matricula Prova Até o término Eliminacdo
do bimestre
matriculado
Atestado de admisséo Prova 5 anos Eliminacdo
Atestado de sanidade fisica Constituicao
Atestado de sanidade mental Prova 5 anos Eliminag&o Federal/1988,
Atestado de salde artigo 7°, XXIX.
Atestado de saude ocupacional | Prova 20 anos Eliminacdo
Bilhete de entrada em eventos Informacg&o | Eliminar apos Eliminacédo
evento
Bilhete de passagem aéreo Prova 5 anos Eliminacdo
Bilhete de cunho pessoal Recordagcd | Permanente Guarda
0 Permanente
Boletim de servigo Prova Permanente Eliminacao Guardar até a
autorizagdo de
concessao do
beneficio, para
fazer prova de
tempo de servico
ede
contribuicado.
Boletim de notas ou Prova Até emissao Eliminacao
aproveitamento do histdrico
escolar ou
académico
Boletim de noticias Informacgédo | 10 anos Eliminacao
Cadastro de Pessoa Fisica - Prova Permanente Guarda
CPF Permanente
Caderneta de classe (coOpia) S Inst. Normativa n°
Prova 5 anos Eliminacao

10/2008 do
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governo do
Estado de
Pernambuco
Caderno de anota¢fes de curso | Informacdo | 5 anos Eliminacdo
Caderno de artista Recordacd | Permanente Guarda
0 Permanente
Caderno de projetos Informacdo | Permanente Guarda
Permanente
Caderno de rascunhos Recordacd | Permanente Guarda
0 Permanente
Carta convite Informacgdo | Guardar até Eliminacdo
ou prova realizacdo do
evento
Carta de aceite Prova Guarda até Eliminacdo
realizacdo do
evento ou
publicacéo do
artigo ou
ressumo
Carta de apresentacédo de Informacdo | 4 anos Eliminacdo
produto
Carta de apresentacédo de Informacdo | 2 anos Eliminacdo
Servico
Carta de comunicacao reunides, | Informacéo | 2 anos Eliminacdo
eventos, administrativa
Carta de foro intimo Recordaca Guarda
Permanente
0 Permanente
Carta de pedido de demissao Prova 2 anos Eliminacdo
Cartdo de agradecimento Recordacd | Permanente Guarda
0 Permanente
Cartdo de apresentacdo Informacdo | Permanente Guarda
Permanente
Cartdo de aniversario Recorda¢cd | Permanente Guarda
0 Permanente
Cartdo de assinatura Prova 1 anos apods o Eliminacédo
fim da
assinatura
Cartdo de natal Recordaca L
o 1 ano Eliminacao
Cartdo de vacinagéo Prova Permanente Guarda
Permanente
Cartdo do SUS Prova Permanente Guarda
Permanente
Carteira de habilitacdo Prova De5al0 Eliminacao Lei Federal n°
anos apos a 14.071/2020 10
(ver renovacdo da | anos para O0sS
observacao) CNH condutores com
até 49 anos. De 5
anos para 0s
motoristas com
idade entre 50 e
69 anos, e de 3
anos para 0s
condutores a
partir de 70 anos.
Carteira profissional Prova Permanente Guarda
Permanente
Catalogo de artista Informagéao Permanente Guarda
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Catalogo de exposicédo ou Permanente
recordacdo
Catalogo de materiais Informacdo | 2 anos Eliminacdo
Cédula de identidade Prova Permanente Guarda
Permanente
Cédula de eleitor Prova Permanente Guarda
Permanente
Certiddo de nascimento Prova Permanente Guarda
Permanente
Certiddo de reservista Prova Permanente Guarda
Permanente
Certidao de tempo de servico e | Prova Guardar até a
contribuicéo autorizacdo  de
Até a concessao do
concessao de Eliminacéo beneficio, para
aposentadoria fazer prova de
tempo de servigo
e de
contribuicao.
Certiddo negativa de débitos Prova 30 dias Eliminacdo
Certificado de conclusdo de | Prova Permanente Guarda
curso permanente
Certificado de participacdo de | Prova Permanente Guarda
eventos permanente
Comprovante de entrega de | Prova Até o fim do Eliminacdo
titulos processo
seletivo
Comprovante de pagamento Prova 5 anos Eliminacdo
Comprovante de recebimento Prova 5 anos Eliminacdo
Comunicacgédo de aprovacgéo Prova Permanente Guarda
permanente
Comunicacéo de localizagéo Prova Permanente Guarda
permanente
Contrato de servicos Prova 5 anos Eliminacdo
Contrato de servicos turisticos Prova 1 ano apos Eliminacéo
realizacdo do
Servico
Contrato de trabalho Prova Guardar até a
autorizagdo de
Até a concessdo do
concesséo de Eliminacéo beneficio, para
aposentadoria fazer prova de
tempo de servigo
ede
contribuicado.
Convite de aniversario Informagéo Eliminar ap6s Eliminacdo ou
ou guarda
~ evento
recordacéo permanente
Convite de casamento Informagéo limi . Eliminacdo ou
ou Eliminar apos guarda
~ evento
recordacéo permanente
Convite de eventos . Eliminar apos Lo
Informagéo Eliminacao
evento
Convite de formatura Informagéo limi . Eliminacdo ou
ou Eliminar apos guarda
~ evento
recordacao permanente
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Convocacéo de juri Prova 2 anos Eliminagdo
Convocagdo de reunido Prova 2 anos Eliminacgéo
nv & reunia Lo
Co ocacao de reunido Prova 2 anos Eliminacéo
extraordinéaria
Contracheques municipal Guardar até a
Contracheques estadual autorizacio de
Contracheques federal Até a concess3o do
Prova concesséo de Eliminagéo beneficio, para
aposentadoria fazer prova de
tempo de servico
e de
contribuigao.
Cracha de identificacéo Informacédo . Eliminacdo ou
1 ano apos
ou guarda
x encerramento
recordacéo permanente
Cronograma de projecdo de Eliminacéo
aulas Informacgédo | apoés o fim do Eliminacdo
ano letivo
roqui XPOosica r
Croquis de exposicao Prova Permanente Guarda
permanente
Croquis de mobiliario Prova Permanente Guarda
permanente
Croquis de fantasias Prova Permanente Guarda
permanente
Croquis de roupas Prova Permanente Guarda
permanente
Curriculo vitae Até Eliminag&o das
Curriculo mortis Prova elaboracao de Eliminacdo versfes
atualizacdo desatualizadas
Declaracdo de Ajuste Anual do
Imposto sobre a Renda da Prova De 5 a7 anos Eliminacédo
Pessoa Fisica
Declaracdo de antecedentes Até Eliminagéo das
criminais Prova elaboracéo ou Eliminacéo versoes
acao ¢ desatualizadas
atualizagéo
Declaracdo de comparecimento Prova 5 anos Eliminacdo
Declaracao de desisténcia de Eliminacao
Prova 5 anos
vaga
Declaracdo de matricula Até o término Eliminacao
Prova do bimestre
matriculado
Declaracgéo de participagdo Permanente i .
! Eliminar apos
ou até Guarda o
Prova A emissao de
emisséo de permanente o
o certificado
certificado
Declaracao de orientacao Guarda
Prova Permanente
permanente
Declaracao de residéncia Permanente
ou até Guarda
Prova
mudanca de permanente
domicilio
Declaracao de servigo prestado 5 anos se outro
Eliminacdo ou | prestou ao titular
5 anos ou .
Prova Guarda do arquivo.
permanente
permanente Permanente se o

servico foi
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prestado pelo

titular
Declaracéo para efeito de No minimo 5
abatimento de imposto de renda Prova anos apos o Guarda
ano de permanente
declaragéo
Discurso de agradecimento Recordaga Permanente Guarda
0 permanente
Discurso de despedida Recordaga Permanente Guarda
0 permanente
. ~ ~ Guarda
Dissertacao Informagdo | Permanente
permanente
Diario oficial da unido Guarda
Prova Permanente
permanente
Diério oficial do estado Guarda
Prova Permanente
permanente
Diério oficial municipal Guarda
P Prova Permanente
(semanarios) permanente
Diploma de concluséo de curso Prova Permanente Guarda
permanente
Edital de abertura 4 anos apos
Informag&o | encerramento Eliminacéo
do processo
Edital de classificagdo 8 anos apoés
Prova encerramento Eliminacdo
do processo
Edital de concurso 4 anos apos
Informacdo | encerramento Eliminacdo
do processo
Edital de convocacdo de 8 anos apos
aprovados Prova Prova encerramento
do processo
De convocagdo de prova de Até a entrega
titulos da titulagdo
Prova ou publicacdo Eliminacédo
dos
resultados
Edital de divulgacéo Informac&o 1 ano apos Eliminaco
processo
Edital de homologacéo 4 anos apos
Informagdo | encerramento Eliminacao
do processo
Edital de inscricdo . 1 ano apos S
Informagéo Eliminacao
processo
Ementa de disciplina ou = Guarda
Informagdo | Permanente
componente permanente
Escritura de imével Permanente, Guarda
Prova enquanto permanente
proprietario.
Estatuto do servidor Guarda
Informagéo enquanto Eliminacao
servidor
Exames de proficiéncia em Prova 2 anos Eliminacio
linguas &
Exame de salde Prova e 20 anos Eliminacio Resolugcdo CFM
informacao & n° 1.821/2007.
Extrato bancério Para
Prova 5 anos Eliminagéo comprovagao de

pagamentos
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diversos (cf. CC,
CTN); de
salarios, na falta
de holerite (cf.
CLT); de
movimentagao
financeira (fisco,
por exemplo)

Fatura de cartédo

3 anos, se
houver
parcelamento,

Prova com relacéo a Eliminagéo
discusséo dos
juros
aplicados.
Fatura de servigcos hospitalares Cadigo Civil, Lei
Prova 5 anos Eliminacdo 10.406/02,
art. 206, 8§ 5°, |
Fatura de servicos telefénicos Prova 5 anos Eliminacdo
Ficha de acompanhamento de 1 ano apés
notas Prova fim do ano Eliminacdo
letivo
Flyer de atividades culturais Informacédo 8 anos Eliminacdo
Folder de atividades artisticas Informacédo 8 anos Eliminacdo
Filme radiogréfico Informagé&o 20 anos Eliminacio Resolugcdo CFM
ou prova n° 1.821/2007.
Guia de produtos Informacédo 2 anos Eliminacdo
Guia de roteiros turisticos Informacédo 2 anos Eliminacdo
Historico académico Prova Permanente Guarda
permanente
Até emisséo
Histdrico de aproveitamento Prova do h'SAtor.'CO Eliminacédo
académico
final
Historico escolar Prova Permanente Guarda
permanente
Histdrico de setores Prova Permanente Guarda
permanente
Homologacéao de resultados Prova Permanente Guarda
permanente
IPTU 5 anos, | Eliminagéo Cédigo Tributério
contados a Nacional, Lei
partir do 5.172/66, art.
exercicio 173, I. Prazo de
Prova §eguinte precaucéo 10
aguele em anos
que 0
langcamento
poderia  ter
sido efetuado.
Laudo de exames Prova 20 anos Eliminacao
Layout de catélogo Informagéo 2 anos Eliminacao
Layout de convite Informagéo 2 anos Eliminacdo
Layout de folder Informagéo 2 anos Eliminacao
Lista de aprovacéo Informagéo 2 anos Eliminacao
Lista de convocagédo Guarda
Prova Permanente
permanente
Lista de frequéncia Prova 2 anos apos Eliminacéo

encerramento
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do curso ou
atividade
Lista de aproveitamento 2 anos apos
encerramento Lo
Prova Eliminacdo
do curso ou
atividade
Lista de orientacdo Guarda
Prova Permanente
permanente
Localizag&o de servidor Guarda
Prova Permanente
permanente
Manual de produtos Guarda em
~ Até a vida util quanto uso €
Informagé&o eliminacéo
do produto P
apos fim de
vida util
Memorial descritivo Até
Prova elaboracéo de Eliminacgéo Eliminar versdes
atualizacdo desatualizadas
Modelo de atividades Informacédo 5 anos Eliminacdo
Modelo de declaracéo Informagdo | Permanente Guarda
Permanente
Modelo de projeto Informacéo | Até Eliminacéo Eliminar verséo
mudancas ou desatualizada
atualizacGes
da ABNT
Nota fiscal Prova Até a vida util Eliminacdo
do produto
Notificacdo de regularizacéo Prova 8 anos ou até Eliminacdo
regularizacdo
da situacao
Oficio circular Prova 5 anos apoés Eliminacdo
contados a
partir da
pratica do ato
, termino de
vigéncia
contratual ou
obrigacbes
Oficio de encaminhamento de Prova Permanente Guarda
setor ou unidade Permanente
Oficio de remocéao Prova Permanente Guarda
Permanente
Oficio de comunicacgao ao setor Permanente Guarda
Permanente
Parecer de embargo Prova 8 anos Guarda
permanente
Parecer de aceite Prova Permanente Guarda
Permanente
Parecer de negacao Prova Permanente Guarda
Permanente
Passaporte Prova Permanente Guarda
Permanente
Partitura para violino Informagédo | Permanente Guarda
Permanente
Pauta de reunido Informagdo | 2 anos Eliminacao
Plano de curso Informagéao 5 anos Eliminacao
Plano de componente curricular | Informacao 5 anos Eliminacao
Portaria de designagdo Prova Permanente Guarda
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Permanente
Portaria de dispensa Prova Permanente Guarda
Permanente
Portaria de exoneragéo Prova Permanente Guarda
Permanente
Portaria de nomeacao Prova Permanente Guarda
Permanente
Portaria de promogé&o Prova Permanente Guarda
Permanente
Processo de reconhecimento de | Prova Permanente Eliminacdo
saberes e competéncias ou até
publicac&o no
Boletim de
servico ou
Diario Oficial
Procuragcdo entre  pessoas | Prova Permanente Guarda Tempo
fisicas Permanente | indeterminado,
salvo quando é
explicito em
seu texto, a
pedido do(s)
outorgante(s), o
seu prazo de
validade.
Projeto de exposicéo Informacédo 5 anos Eliminacdo
Projeto pedagégico de curso Informacdo | Até Eliminacdo Eliminar versfes
atualizacdo desatualizadas
ou revisdo
Projeto de pesquisa Informacdo | 5 anos até Eliminacdo
finalizacdo ou
publicacdo
Protocolo de abertura de | Prova 5 anos ou até Eliminacédo
processo encerramento
do processo
Questionério de atividades Informacédo 5 anos Eliminacdo
Questionario de pesquisa Informagéo | 5 anos Até 5 anos Até Eliminacdo
finalizagdo ou | finalizag&o ou
publicacéo publicacéo
Receita culinéria Informagédo | Permanente Guarda
Permanente
Receita medicamentosa Informacgdo | Informacao Permanente
Recibo de pagamento parcial Prova Até emissao Eliminacao
de
pagamento
total
Recibo de pagamento total de | Prova 5 anos Eliminacao
produtos ou servi¢co
Recorte de imagem Informagédo | Permanente Guarda
Permanente
Recorte de quadrinhos Informagédo | Permanente Guarda
Permanente
Recorte de reportagem Informagédo | Permanente Guarda
Permanente
Relatério de conclusdo de curso | Prova Permanente Guarda
Permanente
Relatério de curso Prova Permanente Guarda
Permanente
Relatério de estagio Prova Permanente Guarda
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Permanente
Relatério de projeto de ensino Prova 5 anos Eliminacgéo
Requerimento de  acesséo | Prova 5 anos apés | Eliminacao
funcional encerramento
do processo
Requerimento de auxilio- Prova 5 anos Eliminagéo
transporte
Requerimento de exoneragéo Prova 2 anos Eliminacgéo
Requisi¢cdo de material Prova 2 anos Eliminacgéo
Resenha de livro Informacéo Permanente | Guarda
Permanente
Resumo de obra Informacédo Permanente | Guarda
Permanente
Roteiro de viagem Informacédo
Roteiro de peca teatral Informagé&o Permanente | Guarda
Permanente
Solicitagcdo de auxilio transporte | Prova Até Eliminacédo
concesséo do
auxilio
Solicitacdo de exoneracao Prova 2 anos Eliminacdo
Solicitagdo de férias Prova 5 anos Eliminacdo
Termo de assentimento Prova 5 anos até Eliminacdo
finalizacdo ou
publicacdo
Termo de conhecimento livre e Prova 5 anos até Eliminacdo
esclarecido finalizacdo ou
publicacdo
Termo de exercicio Prova Guarda
Permanente
permanente
Termo de posse e compromisso | Prova Guarda
Permanente
permanente
Trabalho de conclusdo de curso | Informacéo Guarda
Permanente
permanente

3.2.4 Selecao, eliminacao e higienizacao

Com os instrumentos de gestdo concluidos,

Fonte: Dados da pesquisa (2023).

iniciamos a selecdo e

agrupamento de documentos em pastas norteados pelo plano de classificacdo e ao

tempo que a tabela de temporalidade também foi aplicada e documentos foram

destinados a eliminacao.

Os papéis destinados a eliminacdo foram rasgados e colocados em recipiente

com agua para futura producado de papéis artesanais ainda em minha residéncia.

Os documentos selecionados para a guarda antes de serem postos em

pastas temporarias foram desamassados e alguns planificados, retiramos clips e

grampos e higienizamos com trincha (Figuras 6 e 7).
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Figura 6 — Limpeza de jornal com trincha

Fotografia: Emanuel Guedes, abr. 2023.

Figura 7 — Limpeza de manuscrito com trincha

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.
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Devido a falta de alguns materiais na regido para a correta preservagado de
fotografias ou outros géneros iconogréficos®* alguns foram colocados em envelopes

zipados e evacuados com o auxilio de um aspirador de p6* (Figuras 8, 9 e10).

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.

Figura 9 — Evacuacéao do ar com uso de aspirador de p6
e o

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.

34 Atualmente o poliéster cristal € um material bastante recomendado para embalagem, contudo, sua
oferta no mercado local € inexistente. Como via temporaria seguimos as indica¢gfes contidas em
Filippi, Lima e Carvalho (2002).
35 Os envelopes eram zipados deixando apenas uma pequena abertura para evacuacdo e em
seguida rapidamente fechados.
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Figura 10 — Fotografias em envelopes zipados e com ar evacuado

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.

Alguns documentos (textuais e iconograficos) possuiam pequenos focos de
fungo, nestes casos foi utilizada uma solucdo de Cloreto de Benzalcénio a 50%
aplicados com um conta-gotas nas areas contaminadas. Posteriormente, estes
documentos ficaram em local arejado e seco, com incidéncia de luz moderada. Ap6s
24 horas da aplicacdo do produto quimico foram colocados em envelopes de
plastico, evacuados com uso de aspirador de po e postos nestes involucros de forma

temporaria.

3.2.5 Planejamento de arquivamento

Uma das dificuldades apontadas ainda na introducdo deste trabalho e as
necessidades apontadas por Cardoso (2021) e Bersch (2020) se deu em otimizar ou
setorizar os documentos de forma que 0 acesso e gestao se dessem de forma eficaz
e eficiente ao cotidiano do titular. Apds o agrupamento dos documentos em pastas
temporarias ou mesmo em pilhas separadas e identificadas, pode-se se fazer um
levantamento da quantidade e dos tipos de pastas ou involucros que deveriam ser
adquiridos (Figura 11). Nesta fase, alguns desafios emergiram: que maneiras

protetivas poderiam ser utilizadas aos possiveis ataques de térmitas®*® caso néo se

36 Se por um lado os recipientes plasticos fechados com tampa garantissem por bastante tempo a
seguranca da integridade fisicas dos documentos, por outro, dificultavam o acesso aos documentos.
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reusasse as caixas ou recipientes plasticos vedados? Em que local ou mobiliario

seriam alocados os documentos setorizando 0 acesso a armazenamento?

Figura 11 — Agrupamento em pastas temporarias

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.

Ao primeiro questionamento, optamos por utilizar envelopes zipados e
evacuados com uso de aspirados de pé (ja utlizados para documentos
iconograficos). Dado o contexto, esta foi uma alternativa mais viavel levando em
consideracao o custo, como também o melhor aproveitamento de espaco.

A solucdo do segundo questionamento foi adaptar um armario de metal,
medindo 198 centimetros de altura, 33 centimetros de largura e 40,5 centimetros de
profundidade para colocacdo dos documentos. Este armario era utilizado para a
colocacdo de materiais de expediente, artisticos e ferramentas. A propria
configuragéo interna impossibilitava a colocacdo de pastas ou caixas-arquivo, tanto

devido as dimensdes, como pela falta de prateleiras ou divisérias (Figura 12).

Ainda, as dimensdes destes tipos de recipiente eram um obstaculo para locagdo em alguns dos
mobilidrios existentes.
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Figura 12 — Layout do armario metalico

ol

Fotografia: Emah'uel Guedes, 2023.

Apoés anélise e medicbes resolvemos proceder a uma adaptacdo no armario
metalico. Solicitamos a um serralheiro a colocacdo duas prateleiras®” na parte
superior e uma na parte inferior (Figura 13). No compartimento de baixo do armario
seriam colocadas pastas tipo oficio duplo para os documentos de géneros
iconograficos de dimensao até o tamanho A3 (297x420mm). Ainda no nicho inferior,

s6 que na prateleira de cima, seriam colocados documentos do mesmo género, mas,

37 Cada prateleira era formada por trés barras metélicas que foram presas por parafusos.
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de tamanho A4 (297x210mm) ou menores. No nicho superior pensou-se alocar

prioritariamente os documentos dos géneros textuais.

Figura 13 — Projeto de adaptacdo do armario metélico

e

e $ e
i

- - Nl 5 W = -~
Desenho: Elaborado pelo autor, 2023.

Posterior ao servigo de colocagéo das prateleiras (Figuras 14 e 15) o armario
foi higienizado com alcool a 70% e flanela macia e pintado para acondicionamento
dos documentos.
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Figura 14 — Prateleiras (perfil 1) Figura 15 — Prateleiras (perfil 2)

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023. Fotografia: Emanuel Guedes, 2023. '

3.2.6 Classificacéo, ordenacao e arquivamento

A partir do levantamento descrito na subsecao 3.2.4 observei a possibilidade
de se reutilizar algumas pastas, como também, a necessidade de comprar outras.
Foram adquiridas cerca de 30 novas pastas de tamanhos e espessuras variaveis e
de acordo com o quantitativo de documentos existentes ou com a insercao posterior
de outros documentos nas classes, subclasses ou dossiés, por tratar-se de um
fundo aberto.

Durante a colocacdo das pastas no armario, a tentativa primaria de
agrupamento de todos os géneros iconograficos no nicho inferior ndo pode ser
aplicada, quando confrontado com o plano de classificacdo (Quadro 7). Todos os
documentos puderam ser setorizados em um Unico armario, exceto algumas
producdes iconograficas contidas em uma pasta para papéis do tamanho Al
(594x841mm). Esta pasta ficou em um espaco de facil acesso fora do armario.
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Para identificacdo das pastas dentro do armério, ao invés de utilizar etiquetas
nomeando textualmente cada pasta®, optamos por identificar as classes através de
adesivos com formatos e cores (Figura 16), e as subclasses com pequenas
etiquetas numéricas. A legenda para identificacdo ficou na parte interna da porta do
armario (Figura 17), conforme também pode ser observado no Quadro 9.

Figura 16 — Layout do arquivo Figura 17 — Layout e legenda

Fotografia: Emanuel Guedes, 2023. Fotografia: Emanuel Guedes, 2023.

Quadro 9 — Legendas de identificacado

Série Simbolo subclasse Numeragéao

Pessoalidades Circulo azul Documentos 11
‘ Correspondéncias 1.2

Recordacdes 1.3

Fotografias 1.4

N&o classificados 15

Formacao Circulo amarelo Profissionalizante 2.1
Médio/técnico 2.2

Graduacao/bacharelado 2.3

38 Essa opgdo se deu, pois como algumas pastas eram mais finas, e outras mais grossas,
compreendemos que ndo ficaria visualmente legivel e optamos pelo uso de elementos visuais( cor e
forma) para a identificagdo das séries.
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Aperfeicoamento 2.4
Especializacdo 2.5
Mestrado 2.6
Cursos Complementares 2.7
Idiomas 2.8
Atividade Profissional Circulo vermelho Rede Estadual de 3.1
Pernambuco
‘ Redes Municipais 3.2
(Fundamental 1)
Universidade Federal da 3.3
Paraiba
Redes Municipais 3.4
(Fundamental Il)
Instituto Federal de 3.5
Educacédo da Paraiba
Premiacdes 3.6
Matrizes de Atividades 3.7
Producéo Iconografica Coracdo laranja-neon | Desenhos 4.1
Pinturas 4.2
Gravuras 4.3
Fotografias 4.4
Colagens 4.5,
Técnicas mistas 4.6
Esbocos e projetos 4.7
Experimentacdes 4.8
Catdlogos e registros 4.9
expositivos
Producédo Textual Estrela verde-limdo | Artigos indexados 5.1
Artigos ndo indexados 5.2
Capitulos de livros 5.3
Trabalhos UFPB — 5.4
Educacgéo Artistica
Trabalhos UFPB — 5.5
Arquivologia
Textos avulsos 5.6
Trabalhos Especializacéo 5.7
Apostilas e material 5.9
instrucional
Participacdo em eventos Estrela azul Ouvinte 6.1
* Participacao/apresentador 6.2
Palestra 6.3
Cursos 6.4
Bens e Patriménio Estrela laranja Casa 7.1
_A Mobveis 7.2
) Eletrodomésticos 7.3
Manuais 7.4
Contabil/financeiro Estrela Rosa Pink IRPF 8.1
Contracheques 8.2
IPTU 8.3
Energia elétrica 8.4
Abastecimento de Agua e 8.5
Servigos de Esgoto
Internet 8.6
Telefonia 8.7
Notas Fiscais 8.8
Prevencéo e tratamentos Coracao rosa pink Exames 9.1
de saude Comprovantes de 9.2

pagamento
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Contratos 9.3
Declaracdes 9.4
GEAP 9.5
Uniodonto 9.6
Qutros 9.7
Materiais e suporte a | Coracdo verde-limdo | Catalogos 10.1
pesquisa e criacdo HQ 10.2
Imagens 10.3
Textuais 10.4
Partituras 10.5
Instrucionais 10.6
Marketing 10.7
Diversos 10.8

Fonte: Dados da pesquisa (2023)

Para pormenorizacdo dos documentos uma cépia do plano de classificacao
também foi posta de facil acesso para consulta e melhor indicacdo dos conteldos

das respectivas pastas.

3.2.7 Plano de acesso, preservacao e gestao

A setorizacdo ou agrupamento de arquivos em um local especifico dentro do
contexto domiciliar foi um passo importante para acdes de organizacdo, acesso e
preservacdo. Estando os arquivos em um mesmo movel, acessados por pastas
disponiveis com mais facilidade®® e ergonomicamente mais faceis, este fator
dirimiram os obstaculos para obtencdo de documentos e o correto retorno a pasta de
origem, dada a dificuldade de reposicdo do mesmo.

Como forma de gerir o acesso e 0 correto retorno de documentos as pastas
de origem, concebemos um fluxograma para ser aplicado (Figura 18), como
também, um pequeno gaveteiro organizador de documentos foi adquirido. O
gaveteiro (Figura 19) visou o uso de documentos que estejam sendo utilizados de
forma temporaria (e voltardo para pasta de origem) ou para documentos criados,
nao finalizados ou em uso. Mensalmente, os documentos contidos neste gaveteiro,
devem ser avaliados, observado seu status quanto a temporalidade, como também,
possiveis encaminhamentos tanto quanto ao plano de classificagdo, como a sua

destinacao.

39 Anteriormente, era necessario retirar caixas plasticas dos moveis e buscar no empilhamento de
pastas os documentos pretendidos.
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Figura 18 — Fluxograma para gestdao de documentos em uso

Verificar
seem
uso

Valido ou
vigente?

SIM —> SIM

Crédito: Elaborado pelo autor, 2023.

Figura 19 — Gaveteiro para documentos temporarios

Fotografia: Emanuel Guedes, maio 2023.
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Ainda quanto a gestéo, o gaveteiro sera um local de alocacdo de documentos
de fase corrente, sempre se observando ou se aplicando a tabela de temporalidade
(Quadro 8) a qual aponta que alguns documentos possuem validade de até 30 dias.
Dai a necessidade de se avaliar mensalmente ou encaminhar, conforme plano de
classificacao (Quadro 7) para classe ou subclasse devida.

Como instrumento de controle a gestdo dos documentos, a cada vez que
algum documento necessite sair do local de custddia, uma lista de controle contida
em uma agenda, registrara o documento, a data de retirada, previsdo de devolucdo,
a quem foi destinado, e a data de retorno (Apéndice B).

Quanto a preservacdo e conservacdo Spinelli, Branddo e Franca (2011)
atentam e orientam aos cuidados necessarios com documentos cujo suporte seja o
papel ou similares e distinguem a diferenca entre a conservacdo preventiva e
conservacao reparadora. Acerca desta Ultima, os autores compreendem como:
“Trata-se de toda intervencdo na estrutura dos materiais que compdem oS
documentos, visando melhorar o seu estado fisico (SPINELLI, BRANDAO e

FRANCA, 2011, p.4).” Ja com relagédo a conservacgao preventiva, conceituam como:

E um conjunto de medidas e estratégias administrativas, politicas e
operacionais que contribuem direta ou indiretamente para a
conservacdo da integridade dos acervos e dos prédios que os
abrigam. Sao acles para adequar o meio ambiente, os modos de
acondicionamento e de acesso, visando prevenir e retardar a
degradacéo. (SPINELLI, BRANDAO e FRANCA, 2011, p.4)

Quanto a preservagcdo e conservacao preventiva o plano de gestdo indica

acOes observadas no Quadro 10.

Quadro 10 — Plano de gestao e conservacao

Local Acéao Periodicidade
Aspiracao e limpeza com flanela seca Semanal
No ambiente Verificagdo de pragas ou possiveis Quinzenal
fatores de danos
Aspiracao e limpeza Quinzenal

No armario metalico

Limpeza interna com uso de alcool a
70%

A cada trés meses

Verificagdo de pragas ou possiveis

A cada trés meses ou

Nas pastas

P fatores de danos semestralmente
Avaliacdo de conservacdo preventiva

No documento ou reparadora e procedimento de Anualmente

limpeza com trincha.

Fonte: Dados da pesquisa, 2023.
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E importante ressaltar que o Quadro 8 é apenas uma indicagdo ou
norteamento, visto que, fatores ambientais (clima, temperatura, umidade, pragas)
podem determinar acbes em maior ou menor periodo de aplicacdo. O olhar atento
ao todo por parte do arquivista quanto aos fatores danosos aos documentos

contidos no arquivo pessoal é essencial para sua manutencao e existéncia.
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4 CONSIDERACOES

Durante o desenvolvimento deste trabalho, mesmo ainda ndo havendo colado
0 grau como arquivista, o bichinho da Arquivologia me picou em meados do curso,
nas ocasides dos Laboratorios de Préaticas Integradas, e foram neles, vivenciando a
pratica de arquivo que mesmo sem a conclusdo ja nos sentimos arquivistas. O
guestionamento do adagio popular feito ainda na introducéo deste trabalho (se em
casa de ferreiro 0 espeto € de pau?), ap0s esta experiéncia de organizacao ja nao
pode mais ser aplicada a mim, mas, me legou a consciéncia que o exercicio de
Arquivologia, pode para o arquivista ser iniciado em sua propria residéncia.

Resgatando a pergunta-problema que buscou este estudo: “por que estudar
arquivos pessoais localizados em ambientes residenciais e quais métodos podem
ser aplicados em sua organizagao?” Compreendemos que 0OS arquivos pessoais,
guer sejam de individuos notérios, quer de individuos comuns sao universos a
serem estudados e profusos de informagdes acerca das peculiaridades individuais
gue compbdem a grande teia humana das relacdes sociais ou da coletividade.
Também como colocou Santos (2012) o direito a memoria e a identidade. A
importancia de se estudar arquivos pessoais a partir de métodos aplicaveis ao
contexto residencial pode aqui contribuir através de uma experiéncia na colaboracao
da organizacéao de fundos de outros individuos.

Como observamos ao longo do estudo, a escassez de referencias® que
tratem com especificidade de arquivos pessoais de fundo aberto e localizados em
ambientes residenciais ndo fora acessada ou encontrada. Muitos estudos debrucam-
se sobre arquivos pessoais (ha maioria fundos fechados) sob a 6tica memorial, mas,
nao metodoldgica. A resposta ou contribuicdo a quais metodologias poderiam ser
aplicadas a organizacao de fundos trilhou o caminho da busca pela adaptabilidade
preceituada por Bellotto (2002) através da experimentacdo e adaptacdo de
metodologias ou experiéncias voltadas a fundos fechados executadas em meu

arquivo pessoal, um fundo aberto.

“° A forma que alguns repositérios institucionais disponibilizam as producdes ou mesmo as

instituicbes que fomentem o0 acesso a publicacdes os fazem, dificultam o acesso dentro da
especificidade de busca deste trabalho (Arquivos pessoais de fundo aberto ou localizados em
ambientes institucionais). Nao encontrei publica¢cdes que versem sobre arquivos pessoais de fundo
aberto e métodos de organizacdo dentro do repositorio institucional do curso de Arquivologia da
Universidade Federal da Paraiba, nem aparecem referéncias nas paginas dos principais buscadores
da internet.
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Entendemos ndo haver receitas ou métodos Unicos e aplicaveis a todos os
arquivos e situacodes, visto que, os arquivos e fundos nao séo iguais, possuem perfis
proprios (principalmente quando se trata de arquivos pessoais) e demandam produto
intelectual, metodoldgico e operacional voltados a cada situacdo. Os manuais, as
normativas e os documentos formais norteiam e auxiliam a pratica, colaboram
expondo experiéncias e propiciando alternativas.

Depreendemos que conhecer as caracteristicas qualitativas e quantitativas de
um arquivo ou um fundo sdo essenciais para elaboracdo dos instrumentos e sua
organizacgao (neste caso tabela de temporalidade e plano de classificagdo) buscando
eficiéncia, eficacia, funcionalidade e racionalidade. Neste estudo, apesar de focar
apenas nos géneros iconograficos e textuais havia no fundo documentos dos
géneros bibliograficos, eletronicos, filmograficos, sonoros e tridimensionais.
Tomando o foco dos géneros intervidos (iconograficos e textuais) identificamos
3.446 documentos (2.409 textuais e 1.037 iconogréficos) classificados e divididos
em 82 espécies (77 textuais e 5 iconograficas) e 214 tipologias (190 textuais e 24
iconogréaficas).

Por se tratar de uma intervencdo de fundo custodiado em ambiente
residencial a colaboracdo de outras areas foi importante (Arquitetura e Design de
Ambientes). As consideracdes de Cardoso (2021) e Bersch (2020) acerca da
ergonomia, setorizacdo e verticalizacdo foram oportunas para adaptacoes
implementadas visando funcionalidade e racionalidade no plano de gestao,
preservacao e acesso.

Ao longo do processo de execucado além das dificuldades conceituais, acerca
das terminologias ou classificacbes de géneros, espécies e tipos documentais,
guestdes mais tangiveis foi um desafio a ser superado: materiais indicados a
preservacdo e armazenamento sdo onerosos e dificeis de serem encontrados,
buscamos vias alternativas e formas de embalo e protecdo dos documentos
adequados aos recursos existentes (envelopes plasticos zipados e fechamento a
vacuo com uso de aspirador de p0); quimicos necessarios a higienizacdo e
tratamento de microrganismos possuem restricbes para compra impostas por orgao
de controle.

Por fim, esperamos com a descricdo de a experiéncia ter contribuido ante a
lacuna referencial abordada, conscientes do que apontamos no corpo deste estudo

de que urge ao arquivista esforco intelectual, atualizagcdo, pesquisa e network
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necessarias a busca de solugfes as especificidades e demandas apresentadas: é o
construir, desconstruir e reconstruir tal como um plano de classificacdo de um

arquivo pessoal de uma vida em curso.
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APENDICE A — Lista para selecéo e classificacéo de fundo

LISTA PARA SELECAO E CLASSIFICACAO DE FUNDO

Recipiente de | Pasta/origem | Género | Espécie Tipo Higienizagao? Periodo Local
origem g
Cu? Desentos leono Desents | Desentro a /mf/&‘e @ NAO Deécada 7990 ftambe - PE
Ce? f/‘auw‘a& (eono f/‘auw‘a Lindteo SIM @ 2007 JP-FB
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
SIM NAO
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APENDICE B - Lista de controle de documentos

Retorno

Destinacéo de

saida

Previsdo de

devolucao

Data de
retirada

Documento




APENDICE C — Manual Propositivo

Este manual & produto do trabalho de
conclusgo de curso do  bacharelado em
Arquivologia, da Universidade Federal da
Paraiba.

N&o se pretende aqui delinear um método,
mas, apenas descrever e apontar quais etapas e
acdes foram executadas durante o processo
contribuido para a otimizagdo e formagdo de
massas documentais acumulados (MDA) que podem
ser um obstdculo ao cotidiano das pessoas

h SUMARIO 1.PRIMEIRAS REFLEXOES
1 PRIMEIRAS REFLEXOES.....cvvvenvivunennn 1
2 UM DEDINHO DE PROSA.......ceovvrinnnnnnn 3
3 VAMOS AO PASSD A PASSO?................ 4
1* Diagnéstico ¢ separagdo por géneros. 4
21dentificagdo das espécies e Um fundo pessoal aberto ao ser organizada
tipologia documental..oueennn i ans 7 ¢ :
3% Elaboracdo dos instrumentos......... 14 deve ser pensado em seu  progressivo
41 Selegdo, eliminagdo e higienizagao.. 27 crescimento  (acréscimo  de  documentos)  ou
5! P]ane;arpento de arguivamento........ 30 retracbes (eliminacdo de documentos).
6 Classificagdo, ordenagdo e 32
APQUIVAMENLD . . o e e Se os documentos de um fundo pessoal &
?;sﬂggﬂﬂ de acesso, preservagdo e 34 guardado em wuma residéncia em diferentes
REFERBNGTAS. .11 LI e locais (gavetas, armirios. caixas) uma das
primeiras acdes para a organizagdo deles seria
a SETORIZACAQ
—

Setorizar aqui
seria Jjuntar todos 05
documentos em um 56 local
(espago da residéncia ou
mobilidrio) para facilitar a
quarda, organizagio e acesso.




Sabemos que atualmente as
casas e apartamentos tém a cada
dia dimensdes menares, nao
havendo E5pacos para
escritérios ou Jlocais dentro
das residéncias para quarda

especifica para documentos.
Nestes casos providenciar ou
adaptar um  mével seria  uma

alternativa.

Esses mobilidrios
podem ser
adaptados, muitas
vezes com o gue vocd ja possui em

seu local de guarda. Muitas vezes
a colocacdo de prateleiras, caixas-arquivos e
divisérias ja podem ajudar bastante.

Mas lembre-se! Estes mdoveis podem ser
adaptados s6 apds vocé ja ter a
dimensdo do quantitative de
documentos prevendo seu possivel

crescimento.

3. VAMOS A0 PASSO A PASS0?

Novamente advertimos um arquivista &
profissional gque obedecerd alguns principios

basicos' na area como:

Principio da Proveniéncia;

Principio do Respeito pela Ordem Original;

Principio da Organicidade;

Principio da Unicidade;
Indivisibilidade ou
integridade Ao todo foram 7 etapas, vamos

Principio da

a elas.

Estes principios sdao importantes para
preservar as origens e informagdes do seus
documentos.

Vamos 14, foram ao todo 7 etapas:

1? Diagnéstico e separacdo por géneros
Inicialmente colocamos todos os documentos

em um local mais amplo para termos a dimensdo

da massa documental (gquantas caixas, pastas,

* Para saber 2250668

2.UM DEDINHO DE PROSA

Vocé jé procurou um documento e ndo achou?
E foi encontrd-lo em um local que ndo estava
reservado e ele? Jd ficou assustado com a
papelada que vocé acumulou? Foi prejudicado
com a perda de algum documento?

5e sua reposta foi “5IM” a um ou a todos
estes questionamentos, vocd precisa de fato
organizar seus documentos. 0 profissional
arquivista & o mais indicade para esta tarefa.
Ele poderd lhe auxiliar em planos de gestdo
{como guardar e organizar seus documentos) e
preservagio fisica (para gue possiveis danos
como mofo ou ataque de baratas., cupins e
outros problemas ocorram).

A seguir apontaremos aqui qual foi o passo
4 passo para a organizagao.

papéis soltos).

Fotograffa; Emanuel Guedes, 2023

Vocé poderd fazer isso colocando em uma
sala, quarto, garagem ou terrago.

Depois de colocd-los em um local amplo,
conte quantas caixas, pastas e documentos
soltos vocé possui. Se ndao estd organizado em
pastas, vocé pode 1ir contando, agrupando os
papeis em pilhas e registrando em uma lista ou
rascunho.

Em nossa experiéncia, fomos juntando em
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pilhas documentais e amarrando delicadamente
com barbantes de algoddo ou colocando em
pastas provisdrias. Colocamos as listas de
cada pilha sobre elas.

#Ainda nesta etapa fizemos a separagdo por
GENERDS DOCUMENTAIS.

Mas o que sdo GENEROS DOCUMENTAIS? \
De acorde com o Diciondrio Brasileiro de

@ Terminologia Arquivistica do Arquivo
MNacional. (Arquive MNacional, 2005, p.99)
? define género documental como:
Reunido de espécies documentais que
especies documentais se assemelham por
seus caracteres essenciais, particularmente o
suporte e o suporte formato, e formato que

exigem processamento técnico especifico e,
por vezes, mediagio técnica para acesso
como: AUDIOVISUAIS, BIBLI('.'!GR.AFIICCISJ
ELETRONICOS, FILMOGRAFICOS,

ICONOGRAFICOS, MICROGRAFICOS,
Qx‘ruars.
DESCOMPLICANDO: Separamos, por

; exemplo, 0s documentos TEXTUAIS
(correspondéncias, poesias,

comprovantes de pagamento, documentos

pessoais, etc.) e documentos ICONOGRAFICOS

(desenhos, gravuras, fotografias, pinturas}).

0 quadro nos dd um exemplo de como podem ser
jdentificados ou classificados os géneros,

espécies, tipos, formatos e suportes.

Génera Expaole Tipe Formato Suporie

Bibiograficos. | L Cientificos Brochura Fapel
Lieraric Gapa dura Fagel
Faihem Informative Canoa | Papel
Tomercial Tanoa | Papel
Evenin Tanoa_| Papel
AsviTs indexadas Caroa Fapel
[Wic ndexadas | Carca Fapel

[Eiemericos | AD: Tntemo Hard Gisc [Componentes |

Extema Hard Disc ool
Magnéticos

550 Shige Chips ]
memora |
placa de
circuto

co CO-RW CD Padrio Dizco eocn
TR Winl GO Disco socon
VD TVD-RAM OVD Fadrio Disco s

DVD-AOM OVD Fadrio Disco s

TVD-R DVD Faddo | Discocaco |

DVD-RW DVG Faddo | Discocaco |

Dizquets ] T00 milimetes | Fiasces, meal |
disecn
magnetico.

B TEI milimetos | Fidsbn, meml
discn
magnatico.

EE) SOmilimetoz | Pistico, metl
dizen
magnésica.

[Drives emovivels | CarBo ge  |RO-Piclre | Resea,
memoria ear emicongutones
= contatos.

Pendrive USB 30 Chips £ placa
de croute

Cartografices. | Planias Eaira ADE T x Fapel
1185mm)

Bl A3 =T X Fapel

430mmm}

Permi A3 (25T Papel

420mm}
Wapas Hisserica A3 @ETX Fapel
420mm)

2% Identificagdo das espécies e tipologia
documental

Com as pilhas separadas utilizamos uma ficha
registro e ajudar na futura classificagdo.
(veja modelo abaixo, mas, vocé adaptar)

[Fi | P | oo | Bugdem | oo T Figwakasbet | Fameds | Leel
. —
Poacle [ Gov | foarks | (oo 4yt () & [ [ei®
i fravear | dov | frewn | diie Wy = T
W RO
M KA
| A
Wa
Wa
Wi
[
WA
WA
(L]
K

& ficha foi dimportante para identificar as

ESPECIES e TIPOS documentaif.) Divisie de espede
— = documental que reine
Divisdo de == documentos por
documental que reiine T ==
ﬁL género documental tipos caracteristicas comuns
documentais por seus no que diz respeito 3
tipos doc!_l mentais & férmula i
formato. Sdo exemplos natureza de conteido
de especies documentais ou técnica do registro.
ata, carta, decreto, 530 axemplos da tipos
disco, filme, folheto, documentais cartas
fotografia, memorando, precatérias, cartas
oficie,  planta, planta régias.
ralatar
9
Ceograficn AZizET Fapel
420mm)
Fimograncos | Filmes Documentario VHE Fila magnetca
Ficsional VHE Fita magnetica
DVO 150 OptkD
ElusTay 1550 optko
Demestcammad | Super & Fita magnetea
o
Domestico/amad Betacam Fita magnetica
or
Demesticaamad | U-matic Fila magnetica
or
Feiaes Fieoona 3 e Fila magnetca
Teonogrifices | Desenhos iz A2 Fapel
(297¢210mm)
Tarks A2 Fapel
(297¢210mm)
Crayen L3 Fapel
(237x210mm)
S Fapel
Pams zeco Fapel
Pams Dleoso A3 ZET Fapel
430mem
Esferogranica ) Fapel
(257%210mm)
Wancager ot ) Aosam
felto (257x210mm)
Frogr RE AR Tourn animal
210mm)
Ptz Agquarsia A3 (257w Fapel
A20mm)
Toace Az Fapel
(297¢210mm)
Foica A2 Tee
(297¢210mm)
Tampera Ad Fapel
(297¢210mm)
Sleo Teia
(287e210mm}
Gravuraz iogravum RE (138w Fapel
210mm)
e Fapel
TEopcorvI Fapel
Croeogravia Fapel
Sengrta Teade
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10
Fotogranas Doguemetaps Esilo e
Mondculo ZExigcmem | Flasoo .
diapasitivo tracsbm e
celuiose
Femiagies Scrmedom Fapel
Tobografico
10cmaisom Pape
(postal) Totogra
o
1Ecmazicm Pape
Totogra
)
20cmy25cm Pape
Totogra
)
30cmyslom Pape
Totogra
)
Negatvos 12xScm Widro
35 mm Triscetat
e
ceiulose
ST Triscelt
e
ceiulose
Eeil Triacetat
Dde
ceiuiose
16"z Triscetat
ode
ceiuiose
Transparéncias M’!’.enlz;!: Acetato
Wicograttes | Micronimes Fianewno Felicus &
sals de prass
ou dazo
Fanedro |18 mm Feiua
em sz
de oraa
ou dixzs
Eiletrdnico 35 mm Pelicula
em sais
de prats
ou diazs
Tentuals “Anotaghes Manuscrios e (z3Taz10mm) Pape
Exquemar s (aTwztomm) Pape
Correponasncia Carta jas (297x210mm) Pape!
ihete Formatos Fape
vartavsiz
Teiegrama AL Pape
(10ema15cm |
Portanas Te nomeagsn Al Fane
(28TE210mm)

0 quadro nos dd um exemplo de como podem ser

jdentificados

espécies, tipos,

ou classificados

0s  géneros,
formatos e suportes.

Glnero Tipe Buporis
Biblcoraficos | Livio Clenttfcos Erochura Fapel
LEerario Capa dum Pagel
Foihem Informatie Canoa | Fapel
Comercal Canoa_| Papel
Evenio Canoa_| Papel
Aevista Indexadas Canca Fapel
WAG Indexadas Canca Fapel
Eietrénicos AD [ Hard Disc vo
Magréticos
Extemc Hard Disc Companentes
Magraticos
560 ) THips 3
membria !
placa de
culo
5] ©O Padrdio =co ecn
Winl GO =c0 eRen
DVD DV Fadrdc =c0 eRen
DN Fadric =c0 eRcn
DVD Fadric Disce 8o
OVD Fadric Discs dhen
Disquete 300 milimebos | Pidsacs, metal
dizco
3 TII milimetos | Piastica, metal
dizco
magrésco
EE) SOmilimetroz | Piastica, metal
isco
magrésca
Drives remowivess | Cartho de WO-Pilre Fesra,
memeria =] semiconcutones
# contatos.
Pendrive USB 30 Chips = piaca
de crcuto
Cartograficos | Plantas Bawa Papel
Bama Fapel
Feril Fapel
Mapas Hizstrico Papel

11
Parecer Aeailatve [ Fapel
(257£210mm)
Asiatro De estagia [ Papel
(257e210mm)
Cartala DeNamiments | A2 Papel
£257E210mm)
T Cammeni [ Fapel
(2572 10mm}
Fizziado De sanidade A Papel
nsica (237e210mm)
=) Te reuniin (X Fapel
(2572 40mm}
TDecrein Fmbnomes [ Fapel
(257e210mm}
Reguiaments Dios servidores A Fapel
(237a210mm)
Artige De opiniic A2 Fapel
i257e240mm)
Aesenha Gritea A Fapel
(257e210mm)
Aesumo Desoritvo Al Papel
(257e210mm)
Composighes Foesia [ Fapel
£257E210mm)
Tems g= misca | Ad Fapel
(237e210mm}
Foraiaghes Tilzcentes A Fapel
(237a210mm)
Curmiaies Fronsonal [ Fapel
(257e240mm}
FatizEen [ Fapel
(257e210mm}
Trdmensonal | Escuiures Fbzrais - Bronze
Figuratieas \ulty pieng Bronze
Busn Ceramica
Waquetes Aguiteitnicas EdFicio Sucata
Patsagizticas Recorie Sucata
Chletos “Acfion figures Soneco Flasiico
Cameras ety
Tonaecoragles | Medaihas Met
ou premiaphes
Tratels e
Bonor Tema Feranis Fias
strumental magreéteas
Gravagho onginal_| vezimuments | LF Disco as vl
Colcl dcdadus | Enmevis R Fim
magntticas
Musical Dilee Inser [¥17) Disco steo
Farite: Elabarade a partir de Arguivo Hecional (2005)
B
Geogratco Fanel
Fimograficos | Fiimes Documersarn Fitn magnetica
Ficoonal
or
Domesticoamad | Eetacam Fita magnetca
or
Domesticommaa | U-mabc Fita magnetca
o
Feimuas Ficoonal E Fila magnetca
Teonograicos | Desenhos Lapts Fanel
Tande Fanel
x210mm)
Crayon Fapel
(287a210mm)
3 Fanel
Fazs zeco Fanel
] Fanel
Exfemgritica Fanel
Warcager e Foemn
feit
Frigrata Tours animal
Frauas Aquarsia Fanel
Taare Fanel
Foiea T
Témpera Fanel
Ten Tea
Gravuraz Wiogravura Fanel
e Fanel
=T Fanel
Lralagmvirs Fanel
Sefigrata Teooo
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10
Fotografias Daguerrestipo Estojo Metsl
Monaculn ZExiEcmem | Flamco =
diapazitiva tracetato  de
celuioze
Ampiagles Somedom Fagel
fotografica
1cmxiSom Fapel
Ipestaly Totogras
w
1Ecma2iom Fapel
Totogral
w©
[Femaztem | Faoel |
Totogral
w
) Papel
Totogral
=
Wegatvaz iZwgcm idre
[FEmm | Trece: |
ade
ceiuiose
s Triscetat
ade
ceiuiose
0T Triacetas
ade
ceiuiose
[Teazm | Treceo: |
ade
ceiuiose
Transparéncias Apresentacic AL Acstato
STz 0mm)

Micrograficos. Microfimes Flanetsrio | 35 mm Pelicula em
sal de praca
ou diazo

Fiancero | 16 mm Felkuia
em sals
de prata
ou diaze

Eletronico IS mm Pelicua
em zaiz
de prata
ou diazo
Textuaiz Anotaghes Manuscriias A2 iZ87a210mm) Papel
Esquemas |52 12372 10mm) Papel
Comeponaencia Cara [A2 (257xz10mm) Fape!
Einats Formasoz Papel
waridveis
Teegrama £ Fape!
{1emriscm |
Fortaraz De nomeagha A Fapel
(207x240mm)
12

Conhecer o0s géneros, espécies, tipos,
formatos e suportes sao importantes para poder
realizar, no caso dos fundos abertos o PLANO
DE CLASSIFICAGCAO (organizagdo do fundo e suas
partes) E A TABELA DE  TEMPORALIDADE
(instrumento que ajuda no controle de
destinagcao dos documentos para guarda ou
eliminagdo).

Como em um guarda-roupa procedermos a uma
arrumagao, o procedimento aplicado foi primeiro
a avaliagdo da situagdo (a bagunga),segundo &
selegao (calgas, camisas, pecas intimas,
acessérios) e identificacdo das necessidade e o
terceiro o desenho de um plano de organizagdo e
observagao do que deveria ser descartado, doado

ou mantido.

1
Parecer Avalatwo Lt Papel
(287x20mm)
Relatirio De estagha A3 Papel
(257x210mm)
Certdla De Mazcimenta AL Papel
(257X 0mm)
De Cazamenio ) Fapel
(257x20mm)
AiEman D sanidade A3 Fapel
fielca (257e200mm)
A De reuni®s AR Papel
(257x210mm)
Decreso Auttinomos. A4 Papel
(257x20mm)
[Reguiamenis | Dos servidores A3 Fapel
(257x210mm)
Atige e cpinilc A Fapel
(257X 0mm)
Resenha Gritca A3 Papel
(287x 2 0mm)
Resumo Descritve. AL Papel
(257x210mm)
Compasighes Foezia AL Papel
(257X 0mm)
Letra de mosica A4 Pape!
(257x20mm)
[Fralaghes Discentes A Papel
(257x210mm)
Currioulos Frofizzional A Fapel
(257x20mm)
Atizen A Fapel
(257x20mm)
[Tidmensicral | Esculturas AbzTams - Brorze
Figuratvas ‘Wulto pieno Bronzs.
Eusio Ceramica
Maguetes. Amguitetiricas Edificio Sucata
Falsagisticas Recore Sucata
Objetas Action figures Baneco Flasico
Cameras M inark Mesa
Condecoraghes | Medaihas Circular (5100 | Mes
ou premiaghes 54 mm de
diametra)
Trofeus Ermueia =
Bencra Dema Amane = Fizs
instrumental
Gravagho arginal LF Disco de vinll
Coleta ce dadoz | Envewizas =] Fiaz
Wusical Dizc laser 5] Disco otco
Fonte: Elaborado o partic de Arguive Hacional (20057,

aT1a: tmonue 3 jes, abr i}
Observe nas imagens acima a selegdo das
espécies e tipos. A protegdo com luvas,
mascaras e capotes & importante para evitar o

contato com microrganismos.
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3? Elaboragdo d

as instrumentos

Os instrumentos sdo PLAND DE CLASSIFICAGAD

E A TABELA DE T

EMPORALIDADE.

Abaixo apresentames um exemplo do plano e

da tabela, contude, advertimos que estes serdo

apenas exemplos. Cada

e caracteristicas que

fundo possui documentos

determinardo que

documentos ou divisdes devam conter no plano e

na tabela.

Plane

do Fundo Dosumental Emanuel Gusdes

Clazze 1:

Bubcasse 1.1: documentos

711 Cerdolio o= Nascimenin
I Fegizirn Geral
TFF
Tituin g Eleitor
EIB/EASER
Careira dz Trabaiho
Cansir de Rabis)
Dozsié Fassapories
Cariias de vacinagho

10 Garsira 5US

Babciasse 1.2: oo

1.2.1 Dossi# (Fessoal)
1.2.1 Dossi# [Gomerdal)

1
i
1.2 Dossit | Cantles)

Sabclasse 13: recordaghes

1.3.1 Dossid Passagens
1.3 Dozl Convites de
Formatura

133 Dossk Anomches
.4 Dozsié Carieims esdantls
Dozsié Crachas
L& Fassaporte Naturista

.7 Cademos & agendas

Zakciasss 1.4: Tolgratas

2 Dozsit UFFE

3.3.1 Dossié Ensing
2 Dozl Fesguiza

3 Dossit Orientgles

- Fedes MUNICIpals [Fundamensal i
E]

2.1 Docsit Imes
3.4.2 Dossié Timbadiba
3.4.3 Dossit Sobrado
3.4.4 Dossié Juripiangs
348 Dipzsik Jolio Fessoa
346 Doszik Flar
347 Dossik Cabeasio

SubClasse 1.5: Instiubo Federal d= Educaplo da Paraba

351 Dogwit Gampus Soasa
Campus Arela

3.5.3 Dozzid Campus Eabaiana
4 Dozzié Campus Cabedein

Classe

Producdo iconoprafica

SubClasse 4.1: Desenhos

C3da 1950
Cada 2000
cada 2090
cada 2021

BubClasse 4.2 Finbuas

I3C eEiEi decada 2000
o

Co Elo decada 2010
Coeclc dkcada 2020

Subllasse 4.3 Gravums

SubCiazse 4.40: Fologranas

proce:

BubClasse 4.5: Golpgens
SubCRssE 4.6: TEoniCEs misas

Subllasse sbogos & projetos

SubClasse 4.8: EvperimentacBes

BubCluse atalogos & regisiros e¥posENOS

Classe 5: Producio Texiual

SLbCINcEe &.1: Afigos RoeTatos

4.5 Dozt viagens naclnals
& Album Buenos Alres

5 Dozl *Alhelos”

iE

1.
1.
1.
1.

Subclaszes 1.5: nlo claszfcados

[ 151 Documenios dverses

Clasze 2 Formaclo

‘Subciasee 21: profssionailzants
2.4.1 Dozsit Introdugio a
informatics

2,17 Dossik Design Granco

Zubciasee 2 7: medoticnion

1 Dozsié Tacnico Contabil
2 Dossit Magistéro

Subclasse 23: greduaglofbacharciade

2 Dossie: Arguivoiogia

Zubclasze 2 4: aper'skoamento

2.1 Frevenglo de Uso oe

2.5.2 Colograia £ Imagem (FAMA]

arie sacra (Tempio da Arte)
2.5.4 Gonservagho £ nestauracho
em pintura de cavalete (Templc da
Arie)

Subciasze 16 mesiradn

[ZE1 Frof-Anes [UFFE]
CUrE0s CompemEnTans

777 Affabeazaghs ot Jovenz
At
AlTabERzar Com SUCEsso
Ari Conterporanea
Cire Clube

Arte na Escola

Oficina Teatral

B Alfabetzagho: apropriagho
62 excritn aifabétca

B instrumentamagio or

T Dossit Frances

2 Dossit Espaniho

Classe 3; Alvidade Erofiss!

de Femambeco

3.1.1 Daszi# Ensine Fundamental
i

3.1.2 Dossi# Ensinc Fundamental
11 = hsdin

FubCiacse 3.3 Fedes MUNICPAS (FUnCamental|)
3.2.1 Doz Ensing Fundamenta
| - Timbaota

ZubCiacse 3.3 Universidace Federal da Faraina - USFE

SuECiacse £.3- Afigos nio indexador
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BubClasse 5.3: Capililos de Ivros

BubClacse §.4: Tabaros UFFE =

BubClasse 5.5: Trabakos UFPE
SLECINEEE C .6 TEXIDS v UsaE

Classe 5: Faricinacko em

BubClacse 6.1: Owvinte

Venins nacionas

BubCluzse 6 msiras

Clasze 7: Bens £ pairiménl

S
T
—
T

Classe 8: ContdbLiFinancein

BubClasse B.1:
BubClasse B,

SubCilasse B.6: Infemet

BubClasse B.7: Teiefonia

ZubClacse 8.5: Notas Flscais

Subllasse 8.5 Contratos & sen

SubCiasse B.10: Gomprovantes de pagaments

Clasze 3 Fravencio s tratamenios de saode

BubClacse 5.1

ames
Comprovanies de pagamento

SubClazse 5

Contratos

TubChzse 8.4: Decaraghies
BubClasse 5. EAP

BubClasse 5.6 Uniodomto

BubClusse 5.7: Durns

Clasze 10; Maserias o

= sUporis a pesquiza & ciagho

SubECiazse 10.1: Catdlogos

Subllasse 10.2-HG

BubClasse 10.3- imagens

BubClasse 10.4: Tertuals

BubClacse 10.5- Fartituras

BubClusse 10.6: Instrucionals

SuEClucse 10.7: Markefing

SubClasse 10.8: Diversos




e
concessio

aposentador
2

racio

Asgunite
puarga
Agtnda de compromizzas momagho | Fermanenis

ou durani= a

wigdncla de u

uze eiminaglc
guarda
permanants

Agenda de contatos rfomaglo | Pemanente Guanda

oudurani=a |  pemanems
wigdncla de oa
uze siminaglic

Apcstla e  cursos  ou | ifomapio | Enguanis =

componentes nommaz &
nformacic
no
cacusarem

AR Frova 15 anos

Artigo de estudo o= caso omagio | Femanene

‘Artign de opinifa romagio | Permancniz

‘Artigo de revisio biolografica rformaglo Femanents

Al de prese: Frova Permanente

A2 dz reanla Frova Permanents

At gz reanide de combsles | Frava Permanents Guansa

permanent=

Al de poss Frova Farmansents Guacs

permanente

Arezaco de maniua Prove Ao

termimo do
bimesas
matriculado

Aheztado de admiz=do Prove H

L sanigsds fizica Constituics

Atestado de sanidsde mentsl Frova £ anos Federal1388,

Abe3iado de saede artiga 7, XHIK.

Apestado de sadde Frova 20 anos

ocupscional

Silhete o= enfaca em evanioz | Informagha Eiminar

apss evenss
Silhete de pazsagem séreo Erova £ arce
Siihete de curhe pezsoal Secomagd | Pemanenis
2 Fermanentz:

Soieim de zenign Frova Femanents Simiracls | Suardaerstes
autorizacho de
conceszdo do
Denefitio, parn
fazer prova de
tempo ce

w0
anas apis a 120712020 10
ver rrovapdo | ano: paa oz
sbzarvagha) da CHH conckfones. com
atd 42 anos. De
= ancs para oz
mcterizias cam
dace enire 50 &
Eoamon edel
anoz par2 os
condutones s
patr de 70
anaz
Cartira profziona Frova Femanenis
Permanente
Calaloga de artsa nformagha —
| chidiognde arbats
Catalogo ge sxpoaitio M:;J“b Fermanente |
‘Catalogo de materials momagke | 2ancs nacio
Cédula de |gentidace Frova Famanents Guarda
Parmananse
Cedula de sieftor Frova Permanente
Permanente
Cermado ot nasimen Frova Fomancnic
Parmananse
Cemalo de reservissy Frova Pemanente
Permanente
Teriado e fempo 0t sevico | Frova Guardar == 2
= contrioule Aa sutorizacio de
P— concmsdo oo
g racie | oenefio, cara
aposentador fazer prove de
2 tempo de
serigo e de
contriouigia.
Cermado negaia oe ooz | Erova S0 diaz
CerSficado de concusio oe | Prova Femanenis
curso
Gerficado de partiopachc o | Frova Fomancnie
waerios
Comprovanis de erwega o= | Erova Al o fim do
tituios process
seietiva
Comprovante de pagamenio Eanos miracio
Comprovante de recebimenta £ anos Elminacic
‘Comuricaghc de aprovagic Permanente Guarda
permanentz
Comuricagho de ocallzacio | Frova Femanents Guarda
parmanents
Contrato de ses i Frova 5Sanos
mirata 08 Servipes Grimces | Frova Tancapts
‘Contrato de trabaiho Frova ‘Guardar ate s

autorizacho de
concessio oo
beneticio, para

13
servico e de
sontribuicia,
Sciedm ge notaz oo Frova Wi emizzio mraio
aproveliaments do histérico
ezcolar e
academico
Bciedm de noticas irformagke 10 ancs miraclo
Cadamm oc Feisoa Flca - | Frova Fermancris Guarda
cPE Permanents
Cademeta de ciasae icopia) rat Nomasva
& 10/Z008 do
Prova Sanos minagio gavemo do
Estado de
Femambuco
Tademc de anolaghes de |iwormagho | Eanmos miraglc
surzs
Cademe de At Recordacd | Permanents Guarda
° Fermanente
Cademe de projeios Informagia | Permanente Gumrca
Farmanente
Cademo de rascunhos Recordacd Farmansnte Guarce
o Farmanente
Tana coniiz Tormagke | Guaniar aie mnatic
ouprova realizacio
do evento
Cara dz aceie Frova miragie
do evento
o
publicachio
do arige au
ressamg
Canade mormagho | £ anos miragio
produto
Garta de apresentacio ot ormago | Zanos Elmnagio
serigo
‘Carta de comunicacie mormagke | 2anes Elmnagdc
reunifes. avenios,
somnisirasva
‘Cara de fore N Tecons: [E— Guaraa
o Permanente
Carts de pedido de demissdo | Prova 2 anos Elminagic
Cartlo de agradecimenio Secomagd | Permanenie Guarda
o Permanents
Cartlo de apresensacio rormago | Permanentc
Fermanenze
Cartlo de aniversaro mecomack Permanente Guarda
) Fermanenss
Tarls de aminatra Erova Tanoz apés | Eimnagio
ofm da
assinatura
= -
Cartls de nal R:::o-m.a - p—
Cartlo de vacnagic Frova Permanents Guarda
Permanents
‘Gartlo do 8UB Frova Fermanente
Fermanenze
Cansira e hasiizgio Frova Dezain Elmrag eaeral o
z
fazer prova de
t=mpo de
servicoede
contribuicho.
Convie de ankversaria Informaio miraclo
) Eiminar ou guarda
recordachn | FHEEVERY | permanents
Convis de cazament Informacka “E,.":\'.':,[n ;“-nu'.j:
recordaclo - permanente
Conves e evenies E—— Elminar
i apcs evern
Convie de formatura Informacha =)
) Eiminar ou guarda
recordaglo | WFHEHVE™ | peranente
Convoracho de jirl Frova Janor
Convocaclo de reenilc Frova anos
Comvocaio de reanilo  w—
sxTordnana Prova i
‘Conirachegues municipal
Contracheques estcs
= A a
Contrachegues federa
- concessia -
ae ~raclo | eneficio, para
Frova aposentader fmzar prove gz
temao de
senica mde
contribuio.
Tracha ge Igeraficagio Tnformagha | 1 anc apas mraglo
o encerrament | ou guarda
recordagso o permanents
Cronograma de projecio de Eiminacio
i aptz o fim -
Informagsa [ 3272 r
eava
= TR
Trgds OF expe Guarda
Prova Fermanerse |
Croguis de mobiliania Femanente Guarda
Frova permanents
Crogus e fankasias — Femanenie Guarda
permanents
Croguis de roupas Femanente Guarda
Frova permanents
Curriculs vilae Al
Eliminacic daz
= e 5
Curriculo mortls Frova :la::::a.o el
shualzacks demtaizadas
Deciaracho de AjustsAnual -
do imposto sobre 2 Rendada | Frova P
Eessoa Flsica
Declaraglo de antecedenies At Elminaglc das
crminais elaboracis wersdes
Frova ou desansizadas
tusiizach:
Deciaracho de = wre
companeciments Frova = anos
Deciaraghio de desistencia oe Frova Sanos
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z
e
Deciaragha de mamicus AEa raris
. témino do
o bimesre
matncuiada
T
Drciaragha de Faricipagha Fermanenas e PE——
mizzh
Freva zmizsto e | permanent it
certicado a
Droaragla aF crenE e Guaraz
Frova Fermanerse | 700
Decaragha de reicencia Fermaneris
Guards
Prova
musangage | permanents
domicilo
Deciarachn de senvicn 5 ancs s outo
Erastsds orestou 30
R titular do
. 5 anos ou = G"";:° arquive.
v permanent | USRS | permanente se
o senvigo ol
prestado pelo
ttular
Droaracha pare SERD e Mg minime
abatmento de Imposto de rova 5 anos 2p0s Guarda
renaa narcde paranents
declarach
i Recoraa; Guarsa
Discursa de sgradeciments - Permanenss [ SUAER
— - Fecoraacd Guaraz
Discurso de despedida . Fermanerse |
Diszariagic Informagha | Fermanaros Suarda
£ permanente
Diario ofial 43 unilio — R Guaraa
paresnents
Disrio oficial do estado uards
Prova Farmanerss [ SUVER
Dieria aneial munioRal P E— Guaraz
semanaros permanente
Diploma de conchmo e - Guarda
ptaa rova | Permanense [ BuAR
tal ge amerura Zancs apes
informagh | encerrament _—
o ado g
pracesso
Tt ae cazereagic T anoz spet
_— snceament .
rova tran ragio
pracesze
tsl de concurso 4 anos apds
Informagh | encerrament .
A = razis
pcesso
de comvocaclo de & anos apds
aprovades Erova Srova sncarmament
I
processo
Df comvocardo Ge orova ae )
ttulos Erava entrega da razdo
stulaclc ou
20
‘a5 histarico
acagemico
ey
Histérico escoiar Frova Farmanente s
permanents
~ I Guaras
Historico e setres Prova Permanerte | SUSS
Homolegagia de resutados Prova Fermaneris Guard2
permanente
=TU T ancz, | Eraghs | Cedige
contados A Tributario
partr  do Macional. Le
sxericia
seguinte 1
Frova squele em precaucha 10
que o anos
iancamenta
medzria ter
sido
sfetuace
LSuto oe eames Erovs Toanes 0
ey gt calioge Tormarks Tanos 0
Layout g8 comate Infermachs Taror o
Layout o Toider Informachn Zanos o
ta e 2orovachs Informachn 2 anos o
=12 ot convocapia
Prova Fermanerse | o
=ta oe requencia 2 anos 2003
I encarrament
cdo
o stidage
=@ oe sproveEmens Zanoz aees
ancarrament
Frove © G0 Curso
o stidase
Lzta ge criemagha Guardz
Frova Permanente | SUAR
Lecaiizagho de servidor Guardy
Frova Permanente | SR
Manual de produtcs Guanda &=
Asavida | ouaseusoe
Informagio ol do eiminagio
procuto apos fim ce
wida 881
MEmonal descritvo 3
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4° Selecdo, eliminagdo e higienizagdo

Com a tabela de temporalidade em maos
inicia-se a analise dos documentos, avaliagdo
se ainda possuem validade, se serdo destinados
a eliminagic ow guarda. Em se tratando de
acervos pessoais, & dimportante Jlembrar que
alguns documentos mesmo sem validade, as vezes
possui valor de recordagio ou farma
importantes na histdria do titular.

Também, a eliminagdo requer cuidado tanto
no sentido de seguranga de dados, quanto
ambiental, Caso tenha-se acesso a  uma
fragmentadora, utilize-a, caso ndo tenha
rasgue ou pigque bastante os documentos em

papel, que podem ser repassados a algum
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catador de residuos para ser encaminhado a
reciclagem.
0s documentos que foram selecionados para

guarda foram higienizados com trincha macia e

seca.

Fotogratio: Emanue! ¢

0 Manual de Conservagdo Preventiva de
Documentos: Papel e Filme, da Dione
Seripierri, publicado pela editora da

Univesidade de Sdo Paulo é uma Otima
publicacdo para compreender o© processe de
higienizagao?.

Apds serem higienizados, grande parte dos

documentos foram embalados em envelopes
plasticos zipados e evacuados com o auxilio de
aspirador de pé

t bmanuel G
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0 procedimento de embalagem em Ssacos

plésticos & vdcuo visou preservar os documentos

de ataqu ganismos, cc

também atmosferas

itar a criacdo de mic

dentro das embalagens. As embalagens zipadas

foram umg alternativa a falta de materiais mais

adequados para esta finalidade. 0 poliéster

cristal possui um valor pou ssivel além da

ta no mercado lo

Com os document embalados procede

colocagdao em
5% Planejamento de arguivamento

Esta etapa consistiu em observar os
recursos disponiveis: mobilidrios, pastas.
Foram adquiridas cerca de 30 pastas de
dimensdes variaveis de acordo com o montante

de documentos e sequindo a divisdao conforme e

62 Classificagdo, ordenagdo e arguivamento

Para classificar seguimos o que foi
definido no plano de classificagio. Como as
pastas ndo possufam a mesma  espessura,
identificd-las com etiguetas ficaria
esteticamente feio e dificil de identificar. A
alternativa foi sinalizda-los por simbolos e
numeragdoes com uma legenda contida na porta do
armario.

Abaixo wveja a sugestdo de legenda utilizada

seguindo o plano de classificagdo:
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plano de classificagdo.

Como forma de SETORIZAR os documentos do
fundo, foram adaptados um armario metalico com
a colocagdo de prateleiras. 0 armirio era
utilizado para gquarda de materiais de
expediente e possibilitou a setorizagdo e
melhoria do acesso e ergonomia dos documentos,
assim com facilitagao da guarda.

ANTES DEPOIS
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7% Plano de acesso, preservagio e gestdo

Optamos por gerir da seguinte forma: os
documentos que estavam em wso seriam colocados
em um pegueno gaveteiro, onde mensalmente
seriam avaliados quanto & destinagdo.

<
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0

us

B

Caso algum documento necessite ser
retirade do ambiente de guarda as saidas &
registrada em uma lista, onde sdo registrados
a data de saida, o local, e a previsio de
devolugdo a pasta de origem.

Também, desenvolvemos um plano de
preservagio.

33
Looal Agdo
Aspiracho e Impezs com fanels seca Bemanal
No amibiente Verficagha de pragas ou possives
fat de g ‘Quinzenal
Aspraclo e limpeza ‘Quinzenal
No ammario metsiico ?nm*m Interna com wso de dlcool & " TEsmi
Verficagha de pragez ou peashves A cada s meses ou
ez pasias fasees de cancs
Avdlagic Uc conservagAn prEVERNG.
No documento ou reparadora & procediments  de Anusimente
lmpeza com Frincha.
Fo Tadns da pesquisa, 2020,
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