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RESUMO

Andlise, a partir do estudo de caso feito na Igreja do Evangelho Quadrangular de
Ananindeua, diagnosticar o fluxo e o gerenciamento dos documentos a massa
documental acumulada na instituicdo, analisar o processo de gestao documental dos
arquivos e propor melhoria nesta producdo e de praticas que garantam a
organizacdo dos documentos. Metodologicamente, trata-se de uma pesquisa
empirica com abordagem qualitativa. Percebe-se, inicialmente, que a gestdo de
documentos arquivisticos € importante para estabelecer um conjunto de praticas que
garanta a organizacdo e preservacao dos arquivos. Propde-se aplicacdo do
diagnostico para evitar o acimulo desordenado de documentos de acordo com 0s
critérios arquivisticos no acervo.

Palavras-chave: Gestdo Documental; Arquivo; Preservacdo de Documentos;
Informacgao; Diagnostico.



RESUMEN

Andlisis, desde el estudio de caso realizado en la Iglesia del Evangelio Cuadrangular
de Ananindeua, diagnosticar el flujo y la gestion de documentos la masa acumulada
en la institucion documental, examina el proceso de gestion de documentos de los
archivos y proponer mejoras en este produccion y practicas que aseguran la
organizacion de documentos. Metodoldgicamente, es una investigacion empirica con
enfoque cualitativo. Observa inicialmente que la arquivisticos de gestién de
documentos es importante establecer un conjunto de practicas para la organizacion
y conservacion de archivos. Propuso la aplicacion de diagnéstico para evitar la
acumulacién abarrotada de documentos segun los criterios de la coleccion archival.

Palabras clave: Gestion de Documento; Archivo de; Preservacion de Documentos;
Informacién; Diagndstico.
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1 INTRODUCAO

O crescente volume documental e informacional registrado é considerado
bem ativos patrimoniais, ou seja, valor agregado nas instituicbes 0s quais Ssao
utilizados pelos que administram, gerenciam e supervisionam, auxiliando nas
tomadas de decisbes administrativas e onde as informacdes podem ser organizadas
e tratadas (RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2004).

Os arquivos situam-se num contexto administrativo e organizacional, e é
necessario que as organizacfes tenham uma politica institucional de gestédo
documental, visando o seu acesso e dar aos tomadores de decisdo o0 suporte
necessario, assegurando transparéncia, efetividade e eficacia aos atos
administrativos (RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2004).

Os arquivos eclesiasticos guardam fontes primarias religiosas e civeis que
auxiliam no processo de reconstrucao historica. A significacdo de fontes de carater
eclesiastico é destacada pela Fundacdo Histérica Tavera (2000) como um
complemento importante as fontes documentais de origem civil. Os fundos
documentais eclesiasticos nacionais representam quase um terco do total de todos
0s arquivos brasileiros, ainda € um patriménio pouco conhecido no Brasil. Segundo

Hayes (2008), entende-se como arquivos eclesiasticos ou religiosos:

"[...] uma colecdo de documentos, registros, e memoriais, relativos a origem,
fundacdo, o crescimento, a histéria, os direitos, privilégios, e constituicdes
de uma diocese, pardquia, mosteiro, ou comunidade religiosa sob a
jurisdi¢d@o da Igreja, o termo também é aplicado a um local ou depdsito em
que tais registros e documentos sdo mantidos" (HAYES, 2008).

Na divulgacdo do Censo 2010%, do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), mostra o crescimento da diversidade dos grupos religiosos o
crescimento da populacdo evangélica, que passou de 15,4% em 2000, para 22,2%
em 2010. Os dados mostram o crescente aumento de brasileiros que buscam fazer
parte de alguma instituicao religiosa, as mudancas vém influenciando cada vez mais
este tipo de organizacfes eclesiasticas: seus processos organizacionais devem ser
gerenciados de forma mais eficiente e eficaz, preparando para estar integrada com
0s ambientes organizacionais, estando apta para gerenciar e se adaptar as

constantes mudancas (IBGE, 2007).

! Disponivel em: <https://cens02010.ibge.gov.br/>.



A questdo da velocidade e do valor que a informacdo tem hoje para a
sociedade, além de ser temética recorrente, € um componente fundamental para
gualquer decisdo, compreensao e competicdo das principais atividades produtivas
das organizacdes para uma gestao de qualidade nos servi¢os de informacéo.

O presente estudo trata-se de uma abordagem na Igreja do Evangelho
Quadrangular em Ananindeua, propondo um diagnéstico e permitindo acessibilidade
de informagdes importantes desenvolvidas e acumuladas, devendo propor normas e
procedimentos técnicos para os documentos desde sua producdo, classificacao,
avaliacdo, tramitacdo e o arquivamento.

A Igreja do Evangelho Quadrangular - IEQ, consolidada no Para a partir dos
anos 1980, € uma instituicdo privada de acordo com o art. 44 do novo Caodigo Civil -
Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. As IEQs desenvolvem trabalhos sociais,
entre eles, o Projeto Espaco Resgate, que desenvolve trabalhos para dependentes
guimicos e a Nossa Escola que abriga mais de 700 (setecentos) alunos oferecendo
trabalhos educacionais na cidade de Ananindeua/PA.

O tema abordado foi escolhido através da frequente presenca na instituicao
e busca de algumas informacdes de interesses pessoais, na qual foi possivel
observar, de forma preliminar, o desconforto para a instituicAo pela falta da
informacdo ligada aos documentos. Esta experiéncia serviu para levantar
guestionamentos de como podemos mudar tal realidade, a partir da gestédo
documental oferecida por um profissional arquivista .

O presente tema tem como objetivo geral diagnosticar o fluxo e
gerenciamento de documentos na Igreja do Evangelho Quadrangular, em duas
sedes localizadas no municipio de Ananindeua/PA. Como objetivos especificos, o
trabalho pretende subsidiar as diretrizes de gestdo documental a serem seguidas
nas igrejas evangélicas e; propor diretrizes ao arquivo, através da aplicacdo de
gestdo documental.

Para o desenvolvimento da pesquisa o instrumento metodoldgico adotado foi
guestionario, desenvolvido e aplicado junto com algumas pessoas que trabalham
nas igrejas. O tipo de pesquisa utilizado foi um estudo de caso, de carater empirico e
qualitativo.

Esse trabalho ndo tem a intencdo de condenar os métodos utilizados na
documentacgdo das instituicbes, e sim, diagnosticar e sugerir propostas na forma

com que esses meios séo utilizados.
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O presente trabalho foi dividido em 6 (seis) capitulos: O primeiro, Introducgéo,
onde é apresentada a definicAdo dos arquivos eclesiasticos e a gestdo documental,
justificativa da pesquisa, objetivo geral e especificos. O segundo sera breve andlise
sobre a Gestdo de Documentos, com enfoque no com o diagnostico e a organizagao
dos documentos. O terceiro apresenta a Igreja do Evangelho Quadrangular, em
Belém e Ananindeua, com seu histérico, estrutura e funcionamento. O quarto, 0s
procedimentos metodoldgicos para realizacdo da pesquisa, apresentando a
caracterizacdo da pesquisa e os procedimentos utilizados. O quinto é a coleta para
analise dos dados. O sexto, sdo as propostas de Gestdo Documental no acervo da

Igreja do Evangelho Quadrangular.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos tem origem nos EUA, apdés a segunda guerra
mundial, devido ao acumulo documental sofrido por diferentes instituicbes no pais
(INDOLFO, 2007). A adocao de uma politica de gestdo documental pela instituicdo
requer o emprego de politicas, métodos e técnicas eficientes que respondem as
necessidades informativas institucionais e sociais, assim como a preservacao da sua

prépria memaria. Conforme Queiroz e Dantas (2010):

"A implementacdo de um sistema de gestdo documental visa a melhoria no
acesso a informacdo, reducdo dos custos com o armazenamento dos
documentos desnecessarios e melhor controle de acesso" (QUEIROZ;
DANTAS, 2010, p. 4).

Através de procedimentos técnicos, a gestdo documental garante maior
dominio sobre as informacdes produzidas e/ou recebidas, economizando espaco e
realizando as atividades de forma rapida e eficaz.

O tedrico Theodore Roosevelt Schellenberg, em 1956, ja propunha uma
organizacdo dos documentos no arquivo corrente. Ela tem-se mostrado mais
eficiente, pois defende o tratamento dos documentos arquivisticos desde sua
producéo (arquivo corrente) até a decisdo da destinacao final (eliminacédo ou guarda
permanente), "pois qualquer documento de arquivo passa por um ou mais periodos,
caracterizados pela frequéncia e tipo de utilizacdo que dele é feita" (ROUSSEAU;
COUTURE, 1998).

A Gestdo Documental no Brasil, de acordo com a Lei n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, no artigo 3° definida como "o conjunto de procedimentos e
operaclBes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991). De acordo com esta Lei,
visa sistematizar as tarefas de modo eficiente através de gerenciamento, destinacéo
correta dos documentos que tenham cumprido o prazo de guarda no arquivo
corrente e intermediario.

Para a implantagcdo da Gestdo de Documentos em qualquer instituicdo é

necessario conhecimento em 3 (trés) fases basicas, abordadas por Paes (2007):
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"1) Producdo: os documentos sdo criados em razdo das atividades
especificas de um 6rgéo, evitando-se desta forma sejam elaborados os néao
essenciais ou duplicacfes de documentos; [...] Contribuir para a difusédo de
norma e informagfes necessarias ao bom desempenho institucional, opinar
sobre escolhas de materiais e equipamentos, participar da selecdo dos
recursos humanos que deverdo desempenhar tarefas arquivisticas e afins.
2) Utilizagéo: refere-se ao fluxo do documento das atividades de protocolo
(recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de
organizagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, bem como a elaboracdo de politica e de acesso a
documentacdo (empréstimo e consulta) e a recuperacao de informacao.

3) Destinagdo: esta fase é primordial, se desenvolve mediante a decisao
dos documentos a serem eliminados ou preservados permanentemente
serdo eliminados por terem perdido seu valor de prova e de informag&o”
(PAES, 2007, p. 53).

A gestdo de documentos é de consideravel importancia para facilitar a
recuperacdo das informacdes, quando esta for solicitada pelos usuarios. Paes
(2007) enfatiza que bem mais importante que guardar os documentos & acha-los
guando desejado.

Os objetivos gerais da gestdo de documentos sao: a interacao sistémica da
rede de arquivos com o sistema de protocolo, objetivando parametros para a
normalizacdo da producdo, avaliagdo, classificacdo tramitacdo e uso dos
documentos de arquivos; avaliacdo e selecdo dos conjuntos de documentos que
devem ser preservados permanentemente e dos que podem ser eliminados sem
prejuizo de perda de informacfes substanciais; coordenacao do sistema de arquivos
do orgao, definindo procedimentos para o funcionamento dos arquivos e garantindo
as transferéncias, recolhimentos e pleno acesso aos documentos; e centralizacéo
normativa dos aspectos que envolvem a producdo documental do 6rgao (BRASIL,
2016).

A identificacdo da tipologia documental se caracteriza pelo estudo analitico
do érgéo produtor e dos documentos produzidos; trata-se de levantamento de dados
sobre o 6rgao produtor, seu elemento organico (estrutura organizacional) e funcional
(competéncias, funcdes e atividades) (BUENO; RODRIGUES, 2016).

A classificacao/arranjo significa a separacao, diferenca ou divisdo de um
conjunto de elementos. De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica da
Associacdo de Arquivistas de S&do Paulo, é a sequéncia de operacdes que, de
acordo com as diferentes estruturas, funcbes e atividades da entidade produtora
visam a distribuir os documentos de um arquivo. De acordo com Eastwood (2000
apud BARROS; MORAES, 2013):
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"A escolha da palavra “arranjo” como nome deste processo € infeliz. Denota
colocar coisas de um modo aceitavel, um uma ordem conveniente, € como
arranjar livros em uma prateleira. A palavra classificacdo ndo é mais
satisfatéria, neste caso denota o arranjo ou a ordenacdo de coisas por
classes e é um termo melhor reservado na Arquivistica para o processo de
organizar documentos ativos" (EASTWOOD, 2000, p. 93, apud BARROS;
MORAES, 2013).

A avaliacdo consiste na identificacdo dos valores e definicdo de prazos para
a guarda dos documentos de arquivo, independentemente de seu suporte ser o
papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco Gtico ou qualquer outro. “A
avaliacdo deverd ser realizada no momento da producao, paralelamente ao trabalho
de classificacdo, para evitar a acumulacdo desordenada, segundo critérios
tematicos, numérica ou cronoldgica” (TECNOLEGIS, s.d.).

A transferéncia é a passagem de documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario, onde aguardardo sua destinacdo final: eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente. Seu principal objetivo € racionalizar o uso do
espaco fisico das areas administrativas (BRASIL, 2016).

O recolhimento € a passagem dos documentos para guarda permanente de
valor secundario. Seu objetivo € preservar e dar acesso aos documentos de forma
continua os documentos a serem recolhidos devem estar organizados, avaliados,
higienizados, acondicionados e acompanhados de instrumento descritivo que
permita sua identificacdo e controle.

A descricao é processo que sintetiza elementos em conteudos textuais para
uso nos instrumentos de pesquisa que se pode produzir (guias, inventarios,
catalogos).

A preservacdo garante a acessibilidade permanente do patrimonio
documental, buscando medidas que visam evitar uma deterioracdo posterior do

documento original e que requerem uma minima intervencao técnica.
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3 IGREJA DO EVANGELHO QUADRANGULAR: HISTORICO E PRINCIPAIS
CARACTERISTICAS?

A implantacdo da Igreja do Evangelho Quadrangular no Brasil se d& alguns
anos depois da morte de fundadora Aimée Semple McPherson. Um missionério,
Harold Williams, ator de filmes de far-west, chegou ao Brasil em 1946, e em 1951
fundou uma igreja em Sao Jodo da Boa Vista. Em 1953, Harold Williams e um amigo
iniciaram juntamente com pastores de diversas denominagdes, as “Cruzadas
Nacional de Evangelizagdo”. Foram montadas tendas de lonas e espalhadas em

Sao Paulo.

"O movimento se espalhou através de tendas de lona armadas em terrenos
baldios como se fossem circos. Em 1953, como resultado do movimento,
organizou-se no Brasil a denominacdo da Igreja do Evangelho
Quadrangular. A Cruzada Nacional de Evangelizacdo da Igreja do
Evangelho Quadrangular foi o rastilho de pélvora da explosdo pentecostal
do Brasil" (MENDONCA, 1990, p.53).

A sede mundial da Igreja do Evangelho Quadrangular se encontra em Los
Angeles, Califérnia (EUA), mas ela funciona de forma autbnoma em cada pais.
Os objetivos da Igreja do Evangelho Quadrangular, conforme dispde seu

estatuto, resumem-se em:

"a) Proclamar ao mundo as mensagens de fé e de poder do
Evangelho de Nosso Senhor Jesus Cristo, salientando a doutrina
Quadrangular “SALVACAO, BATISMO COM O ESPIRITO SANTO,
CURA DIVINA E SEGUNDA VINDA DE CRISTO”, pugnando pela
pregacdo, defesa e pratica dos ensinamentos da Biblia Sagrada e
adotando para sua orientacédo a Declarac@o de Fé constante do titulo
seguinte;

b) Manter uma Cruzada Nacional de Evangelizagdo para a promog¢éo
de movimentos evangelisticos de avivamento espiritual e cura divina,
em territério brasileiro e estrangeiro, usando para tanto, tendas,
salbes, terrenos baldios, programas de radio, televisdo, difusdo de
publicagbes, Internet e outros meios de comunicagao disponiveis;

¢) Promover, administrar e manter trabalhos missionarios nacionais e
internacionais;

d) Fundar, administrar, manter, subsidiar ou patrocinar
estabelecimentos educacionais e de assisténcia social;

e) Implantar igrejas locais filiadas a Corporagdo em todo o territorio
nacional, e

2 Foram identificadas poucas informagdes sobre o histérico e desenvolvimento das igrejas
guadrangulares na cidade de Ananindeua. A utilizada nesse topico foi apresentada nos sites
<www.labaredasdefogo.com.br> e <https://www.facebook.com/pages/leq-Rua-Da-
Provid%C3%AAnNcia/337037556639359>.
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f) Promover a aplicacdo dos principios da doutrina Quadrangular, da
fraternidade, e ética cristd e o desenvolvimento espiritual, social e
cultural de seus membros, nas igrejas locais" (ESTATUTO, 2007).

A Igreja do Evangelho Quadrangular em Ananindeua teve o primeiro culto
realizado no dia 5 de dezembro de 1981 no Conjunto Cidade Nova V, Travessa WE
19, tendo como pastor Edson Roberto, que pastoreou no local até 1983. Em
seguida, a IEQ WE 19 foi assumida pelo pastor Jurandir Oliveira e sua esposa,
pastora Isabel que assumiram a igreja até fevereiro de 1996 e depois o casal de
pastores Pedro e Ray Tavares.

Na lideranca do pastor Pedro, o numero de igrejas em Ananindeua cresceu
a ponto de ser dividida em 5 (cinco) superintendéncias (ou regides), onde hoje
existem mais de 174 (cento e setenta e quatro) igrejas na cidade. Ainda na
administracdo desse pastor, a IEQ comprou o terreno onde construiu um galpao e o
Centro Educacional Quadrangular, escola hoje municipalizada, onde também
funciona a escola biblica e o Instituto Teologico Quadrangular.

A atual sede passou por dois locais diferentes: em dezembro de 2000 com a
compra do galpdo onde funcionava a IEQ SN 17 (a antiga igreja da WE 19),
inaugurado em 13 de abril de 2007. A partir de dezembro de 2012, a IEQ inaugurou
seu novo, e atual templo, a IEQ - Templo Labaredas de Fogo, na Travessa WE 16,
n® 17 - Cidade Nova, Ananindeua, SN 16.

A IEQ - Providéncia faz parte da 1° Regido de Ananindeua, e foi uma das
primeiras igrejas construidas a partir da IEQ- SN 16, dia 15 de marco de 1988, esta

localizada na Rua da Providéncia
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4 ESTUDO DOS ACERVOS NAS IEQs

O presente capitulo apresenta a metodologia utilizada na pesquisa, além dos
resultados e informacdes obtidas nas duas sedes levantadas.

4.1 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esse estudo foi realizado nas Igrejas do Evangelho Quadrangular,
localizadas na Regido Metropolitana de Belém, no Estado do Para, IEQ -
Providéncia e IEQ - Templo Labaredas de Fogo, respectivas no municipio de
Ananindeua/PA. As visitas foram realizadas no periodo de novembro de 2016 a julho
de 2017. O estudo nos arquivos das Igrejas do Evangelho Quadrangular delimita
como amostra o proprio Arquivo onde foram feitas as coletas de dados.

O tipo de pesquisa feita foi estudo de caso, pois de acordo com Trivifios
(2008), é uma categoria de pesquisa cujo objeto € uma unidade de que se analisa
profundamente. De acordo com Gil (2008), o estudo de caso é uma modalidade de
pesquisa amplamente utilizada nas ciéncias biométricas e sociais. Consiste em um
estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu
amplo e detalhado conhecimento.

A pesquisa classifica-se de carater empirica, com abordagem qualitativa e
do tipo exploratoria. A pesquisa empirica de acordo com Michel (2005) é
caracterizada por observacdes e experiéncias, a fim de buscar a entender os
problemas e soluciona-los. Trivifios (2008) afirma que na pesquisa qualitativa
recursos aleatorios podem ser usados para fixar a amostra. Nesse caso, pode-se
decidir intencionalmente o tamanho da amostra, considerando uma série de
condi¢Bes, como sujeitos que sejam essenciais para o esclarecimento do assunto
em foco, a pesquisa exploratéria busca envolver levantamento bibliogréfico,
entrevistas com pessoas que tém ou ja tiveram experiéncias praticas com o
problema pesquisado e buscar analise de exemplos que estimulem a compreenséao
do tema onde, de acordo com Ciribelli (2003)

A pesquisa diagnosticou a gestdao dos documentos na IEQ nas sedes

selecionadas, identificando sua estrutura fisica e funcionamento. A partir dessa


https://pt.wikipedia.org/wiki/Bibliografia
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identificacdo e diagndstico, se propds solugbes fundamentadas em conceitos,
definicBes e teorias da area arquivistica.
Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica,

"Diagnostico de arquivos é a “andlise das informacdes basicas (quantidade,
localizacdo, estado fisico, condicbes de armazenamento, grau de
crescimento, frequéncia de consulta e outros) sobre os arquivos, a fim de
implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia, recolhimento,
microfimagem, conservacdo e demais atividades” (ASSOCIACAO, 1996, p.
24).

A pesquisa foi realizada com os responsaveis pelos arquivos, onde foi feita
uma entrevista através de roteiro previamente elaborado. Trivifios (2008) diz que a
entrevista semiestruturada tem como caracteristica questionamentos basicos que
séo apoiados em teorias e hipéteses que se relacionam ao tema da pesquisa.

O instrumento metodolégico adotado para essa pesquisa foi questionario,
aplicado através da andlise feita, solicitou-se que 0s responsaveis pelos arquivos
respondessem o instrumento de pesquisa, visto que estes configuram como 0s
individuos mais apropriados a responder as questdes propostas. Esse instrumento
de coleta de dados foi elaborado com base em instrumentos semelhantes ao
Formulario de Cadastro de Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos
elaborado pelo CONARQ.

4.2 ANALISE DE DADOS

Visando analisar as primeiras informagdes contidas nas instituicoes
referentes a todo funcionamento, foi feito um estudo das atividades para conhecer a
organizacao, funcdo, missdo, conhecer a historia da organizacdo para constatar
possiveis falhas e lacunas existentes no complexo administrativo.

As duas instituicdes por serem igrejas, possuem CPNJ, vinculo direto com a
Igreja-Sede localizada no Timbé-Pedreira-Belém?.

Os Arquivos sao de carater Administrativo diretamente ligadoa administracéo

da instituicdo, com finalidade de custodiar os documentos criados e recebidos por

3 Enderecos: a) IEQ - Templo Labaredas de Fogo: Travessa WE 16, n° 17 - Cidade Nova,
Ananindeua/PA, CEP: 67.130-440; b) IEQ - Providéncia: Rua da Providéncia, n° 9, altos, Coqueiro,
Ananindeua/PA, CEP: 67.010-130.


http://share.here.com/r/mylocation/e-eyJuYW1lIjoiSWVxIFJ1YSBEYSBQcm92aWRcdTAwZWFuY2lhIiwiYWRkcmVzcyI6IlJ1YSBkYSBQcm92aWRcdTAwZWFuY2lhLCAwNywgQW5hbmluZGV1YSIsImxhdGl0dWRlIjotMS4zODIzOTE1Mzk5MDQ2LCJsb25naXR1ZGUiOi00OC40MDg4MzE5NzExMSwicHJvdmlkZXJOYW1lIjoiZmFjZWJvb2siLCJwcm92aWRlcklkIjozMzcwMzc1NTY2MzkzNTl9?link=addresses&fb_locale=pt_BR&ref=facebook
http://share.here.com/r/mylocation/e-eyJuYW1lIjoiSWVxIFJ1YSBEYSBQcm92aWRcdTAwZWFuY2lhIiwiYWRkcmVzcyI6IlJ1YSBkYSBQcm92aWRcdTAwZWFuY2lhLCAwNywgQW5hbmluZGV1YSIsImxhdGl0dWRlIjotMS4zODIzOTE1Mzk5MDQ2LCJsb25naXR1ZGUiOi00OC40MDg4MzE5NzExMSwicHJvdmlkZXJOYW1lIjoiZmFjZWJvb2siLCJwcm92aWRlcklkIjozMzcwMzc1NTY2MzkzNTl9?link=addresses&fb_locale=pt_BR&ref=facebook
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estas instituicdes, bem como disponibilizar o acesso a eles pela comisséo superior e

0s interessados.

4.2.1 Sede da IEQ - Labaredas de Fogo

O arquivo encontra-se localizado na SN 16 no municipio de Ananindeua/PA
dentro da prépria instituicdo, ambas as instituicdes podem ser acessadas por redes
sociais e a IEQ - Labaredas de Fogo possui site  proéprio:

<http://www.labaredasdefogo.com.br/templo.php>.

Figura 1 - Sede do Templo Labaredas de Fogo - IEQ.

FONTE: Site IEQ Labaredas de Fogo <http://www.labaredasdefogo.com.br/templo.php> (2017).

No Templo Labaredas de Fogo existe apenas 1 (um) responsavel pela
documentacédo, a qual preferiu ndo ser identificado, sendo sua formacédo o ensino
médio completo, prestando servicos de secretaria na instituicdo, onde a mesma
fornece suporte para todos que buscam algum tipo de informacao, a qual considera
0 arquivo uma espécie de “arquivo administrativo”.

Considerou-se importante na pesquisa conhecer a formacao profissional dos
responsaveis pelos Arquivos das Instituicbes, sendo assim, foi solicitado aos
mesmos que informassem a fim de verificar se tinham qualificagdo/conhecimento da

area suficiente para desempenhar tal funcdo. E visivel que ndo ha nenhuma
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uniformidade, muito menos preocupac¢do, por parte da gestéo institucional, quanto a
formacdao profissional do responsavel para assumir tal cargo.

Quanto as atividades do arquivo a instituicdo ndo possui sistemas ou rede
de arquivo, ndo é desenvolvida uma gestao sistémica de documentos que integrem
as fases correntes e intermediarias, ndo existe comissdo de avaliacdo de
documentos. A instituicdo ndo utiliza a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, ndo possui programa de recolhimento de documentos ao arquivo
permanente, elimina documentos sem base nenhuma, os procedimentos técnicos
praticados na organizacdo e descricdo do acervo sao todos manuais e estédo
parcialmente normalizados.

Com a intencéo de analisar se os arquivos faziam parte de um sistema/rede
de arquivos nessa questdo obteve-se que ndo fazem parte de um sistema ou rede
de arquivos. O objetivo de um sistema de arquivos é implementar, dentre os
componentes do referido sistema, a Politica Nacional de Arquivos Publicos e
Privados (Lei n° 8.159/1991), visando a gestdo, preservacdo e O acessO aos
documentos de arquivo (BRASIL, 1991).

Os arquivos da sede Labaredas de Fogo possui infraestrutura inadequada,
sem controle sobre a temperatura e umidade, e onde o ar condicionado € apenas
para uso humano, ou seja, durante o expediente do trabalho. Sdo utilizadas estantes
de madeira, armario de aco e sacolas plasticas dentro de pequenas salas com uma
janela de vidro que permite a entrada de raios solares, além uso de lampadas
fluorescentes, observado também a auséncia de extintores.

De acordo com o levantamento, os géneros dos documentos sdo textuais, e
encontram-se acondicionados em pastas poliondas coloridas, algumas sanfonadas,

e caixas de papeldo, como mostram as figuras a seguir:
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Figura 2 - Estante de madeira na secretaria.
hd

FONTE: Registrado por PANTOJA, L. L. G. (2016).

Figura 3 - Pastas organizacionais da secretaria.

FONTE: Registrado por PANTOJA, L. L. G. (2016).
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Figura 4 - Estante de ago na secretaria.

A
FONTE: Registrado por PANTOJA, L. L. G. (2016).

Existem diversos tipos de documentos registrados na instituicdo alguns
como mostra a imagem a baixo nessas pastas que sdo como atas de reunides, livros

de casamentos, notas fiscais, comprovante de compra e venda entre outros.

Figura 5 - Registros de documentos na instituicao.

FONTE: Registrado por PANTOJA, L. L. G. (2016).
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A documentagdo composta no acervo, de acordo com a responsavel sem
nenhum critério de avaliagdo no questionario relatou que, em média, 70% de
documentos administrativos e 30% de documentos histéricos, onde se é possivel
ver, a partir da parede do auditério da igreja, fotos desde sua emancipacdo. A
instituicdo possui 3 (trés) lugares de guarda documental, onde as salas né&o
possuem climatizadores para os documentos nem armarios adequados, onde alguns
se encontram em sacos plasticos pelo chdo e caixas de papeldao, passiveis de
eliminacéo, os quais ndo possuem nenhum tipo de critérios para serem eliminados

como mostra a figura a seguir.

Figura 6 - Documentos entulhados na instituicao.

FONTE: Registrado por PANTOJA, L. L. G. (2016).

Observamos que, devido as constantes mudancas nas salas dos arquivos
encontramos algumas caixas com documentos Umidos devido o mal
acondicionamento, necessitando de cuidados arquivisticos no seu manuseio para

gue sua informacédo nao seja perdida.
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Figura 7: Caixa com documentos Umidos

FONTE: Registrado por PANTOJA, L. L. G. (2016).

E possivel observar em média que 80% da documentacdo da instituic&do
encontra-se de facil acesso aos usuarios de forma organizada, mas se faz
necessario cuidados com a identificacdo dos documentos que se encontram em
caixas de papelao.

De acordo com o questionario a responsavel afirma que é feito um plano de
classificacdo onde existem comissdes que avaliam a documentacdo, mas nao
existem na instituicdo tabelas de temporalidade para possiveis eliminacdes dos
documentos. Devido a isso verificamos a grande massa documental acumulada.

A instituicAo usa computador para o registro de eventos e despesas no
Microsoft Excel, onde faz a guarda em tabelas para manter as informacdes
atualizadas do quadro de funcionarios e atualizam as informac¢des no site da prépria
instituicao.

As informacdes dos documentos contidos na instituicdo podem ser
analisadas também em rede intranet, onde os documentos sao digitalizados e
encaminhados. Os usuarios principais das instituicbes sdo os funcionarios que
buscam informacBes através do telefone e o presencial seu acesso ¢é
completamente restrito aos usuarios.

Verifica-se que o atendimento presencial continua sendo o meio mais usado
pelos usuérios para solicitar algum servigo ou informac¢do do arquivo da instituicao.

Em segundo lugar, ficou o atendimento por telefone, ainda um meio pratico para
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obter algumas informagbes antes de se dirigir ao arquivo, meio em que as
tecnologias de informacédo tornam tudo mais préximo e de facil acesso ao usuario.

A IEQ - Labaredas de Fogo possui prédio préprio para a documentacdo
onde se encontra dentro da instituicdo, onde foram adaptados a algumas salas para
arquivo e também nédo existe nenhuma politica de preservacdo de documento.

Essa questdo da politica de preservacdo tem muita importancia para os
arquivos porque trata-se de acbes desenvolvidas quanto as politicas de preservacao
dos documentos, quando se fala em protecdo dos documentos, um dos meios para
se garantir isso € através das acbes de preservacao desenvolvidas e empenhadas

nas instituicoes.

4.2.2 Sede da IEQ - Providéncia

O arquivo da sede da IEQ - Providéncia encontra-se, por falta de estrutura,
na casa do responsavel, pastor Alexandre Moreira, de formacdo em Economia, o
gual faz a classificacéo e a guarda dos documentos. O mesmo nao autorizou a visita
ao acervo documental.

A nomenclatura utilizada pelo responsavel do acervo, como na outra sede,
foi denominada de “arquivo administrativo”, pois esta documentacdo esta
diretamente ligada a administracdo da instituicdo com a finalidade de custodiar os
documentos criados e recebidos por estas instituicdes, bem como disponibilizar o
acesso a Comissao Superior e os interessados, entendendo que para isso faz-se
necessario que essa documentacao esteja organizada e acessivel para um rapido e
eficiente atendimento do usuario.

A documentacdo do acervo encontra-se disponivel em rede, a instituicao
possui acesso através de sua fanpage” nas redes sociais, onde podemos encontrar
fotos, horéarios dos cultos e eventos da igreja, tornando o acesso mais rapido e facil
dos que buscam saber da instituicao.

Observou-se que existem muitas lacunas na IEQ - Providéncia, jA que os
antigos responsaveis ndo se preocupavam com a documentacdo contida e o0s

poucos documentos que a instituicAo possui na residéncia do responsavel sao

4 Disponivel em: < https://www.facebook.com/pages/leg-Rua-Da-Provid
%C3%AANCcia/337037556639359>
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digitalizados e encaminhados para a Sede. A massa documental & considerada
pequena, isso faz com que o responsavel temporariamente consiga controlar a
documentagéo.

Uma das questdes perguntadas foi referente a instalacéo fisica do arquivo.
O prédio do arquivo ndo € proprio para abrigar o acervo documental, nos disseram
qgue o local foi adaptado para o arquivo, o espaco fisico onde se encontra o arquivo
hoje ndo tem condi¢cBes necessérias para abriga-lo.

Na intencdo de evitar determinada situacdo, retoma-se a necessidade de
adotar através de medidas preventivas para garantir a integridade fisica da
documentacgéo.

A documentagcdo composta no acervo, de acordo com a responsavel sem
nenhum critério de avaliagdo no questionario relatou que na IEQ - Providéncia seu
arquivo é constituidos 100% de documentos administrativos. O responsavel ndo
soube dizer desde quando foi constituida sua documentacdo e se as que hoje
existem estdo em boas condi¢cdes de manuseamento.

A instituicdo € constituida por grande parte de documentos textuais e
eletrbnicos, quanto a infraestrutura e servicos: O prédio da igreja € alugado onde o
espaco é inadaptado para arquivo, portanto, cedido um espaco na residéncia do
responsavel. O local ndo possui acesso para deficientes. E sua documentacao
temporariamente estda em um local adaptado pelo pastor Alexandre, onde nao
possuem nenhuma politica de preservacao.

De acordo com a pesquisa feita o responsavel afirmou que existe na
instituicdo um plano de classificagdo e comissdo de avaliacdo de documentos (o
gual na pesquisa ndo tivemos acesso), mas ndo se faz uso de tabela de
temporalidade para possiveis eliminacdo dos documentos.

Os servicos utilizados no computador sdo os documentos digitalizados e
enviados através de rede intranet para a Igreja-Sede localizada na Travessa Timb0,
Belém/PA, onde os atendimentos sdo feitos através de telefone e e-mail,

normalmente por funciondrios ja que seu acesso € restrito.
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5 PROPOSTAS

A gestdo da qualidade da informacao implica, primeiramente, segundo Dias
e Belluzzo (2003), "na compreenséo do conceito do termo 'qualidade’ e as situacdes
gue o envolvem nas organizacOes prestadoras de servicos". Uma definicdo que
espelha bem o conceito de qualidade nas organizacbes € "a qualidade € a
organizagdo como um todo e o seu processo de producdo voltado a melhoria
continua" (PALADINI, 2000).

Para uma proposta de mudanca em uma organizacao se faz necessario
conhecer a histéria da sua fundacéo, identificar suas principais atividades, observar
onde esta o problema, fazer um levantamento do que sera preciso para boas
condicBes de aproveitamento dentro da realidade de cada instituicao.

Diante da complexidade das atividades operacionais e do consequente
aumento da massa documental, as instituicbes encontraram na Gestdo Documental,
a solucdo para gerir os processos de producao, uso e destinacdo dos documentos
arquivisticos. Deste modo, entendemos que o diagndstico € uma ferramenta
necessaria, pois fornece informacfes para o suprimento das a¢des no decorrer do
processo de gerenciamento arquivistico.

Conforme citado anteriormente, através das conversas realizadas nas
instituicdes, foi relatado pelo pastor da IEQ - Providéncia que a mesma nao possui
um espaco fisico adequado. Sendo assim, se faz necessario que ao comprarem um
novo local para realizarem os cultos, planejem salas adequadas para o acervo, a fim
de objetivar uma organizacdo melhor para os documentos, com equipamentos que
facilitem sua preservacdo e conservagdo, com estantes de aco, ar condicionado
desumidificadores, peliculas protetoras etc.

Sugerimos a construcdo de um projeto de gestdo documental dos acervos
da IEQ, permitindo sua organizacdo fisica e eficiente fluxo informacional na
instituicdo que faz parte da politica de arquivo, objetivando verificar quais outros
instrumentos e técnicas podem colaborar com o trabalho frente aos acervos
documentais.

Sugerimos um local adequado, amenizar a falta de normalizacdo nos
arquivos dos setores diagnosticados. Sugere-se também recomendar normas do
CONARQ que irdo possibilitar boas condi¢cdes climaticas, estrutural, seguranca

contra prevencao de incéndio e etc.
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E isso se faz necessario também na outra instituicdo, no caso da SN 16,
onde possuem armarios de ferro enferrujados e documentos pelo chdo, acomodados
dentro de sacolas e caixas de papeldes.

E preciso conhecer o contexto em que esté inserido o arquivo na institui¢o,
no sentido de planejar melhorias para a situagdo com um pré-diagnéstico onde
serdo adotados os procedimentos de identificagdo, classificagdo, avaliagdo nas
sedes:

A identificacdo dos documentos dos arquivos é O primeiro passo para
aorganizacéo e guardas adequados. Na identificacdo, € fundamental que tenhamos
como referéncia os elementos caracteristicos dos documentos a espécie, o tipo, a
forma, o formato e o proprio contetdo dos documentos sdo muito importantes para a
sua identificacéo e para a sua caracterizacdo como documento.

O objetivo da classificacdo é dar visibilidade as fungbes e as atividades do
organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes entre os documentos.
Podemos entender que a classificacao €, antes de tudo, l0gica: a partir da analise do
organismo produtor de documentos de arquivo, sdo criadas categorias, classes
geneéricas, respeito as funcdes/atividades detectadas (estejam elas configuradas ou
nao em estruturas especificas, como departamentos, divisdes, etc.).

A avaliacdo se desenvolve mediante a andlise e avaliacdo dos documentos
acumulados nos arquivos, com vistas a producdo de uma tabela de temporalidade,
também adaptada as respectivas sedes, estabelecendo prazos de guarda e
determinado quais serdo objeto de arquivamento permanente e quais deverao ser
eliminados por terem perdido seu valor de prova e de informacao para as instituicdes
(PAES, 2007).
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A ideia de apresentar um diagndstico dos arquivos das Igrejas do Evangelho
Quadrangular surgiu pela participagdo em redes de células a qual surgiu a
necessidade de uma consulta no arquivo da sede do Templo Labaredas de Fogo.
De acordo com o estudo conclui-se que foram identificadas diversas situagoes,
baseado na coleta de dados. Foram analisados: 0 ambiente que se encontra 0s
documentos, o seu acondicionamento, os métodos de arquivamento, as dificuldades
e facilidades dos funcionarios para lidar com as informacfes registradas, o
tratamento documental que foi dado aquela documentacéo.

A pesquisa possibilitou diagnosticar que a falta de gestdo documental
dificulta o acesso a informacdo e ao progresso nas atividades das igrejas,
considerando que a administracdo dada a documentacao € insuficiente, provocando
acumulo desordenado de documentos e transformando o arquivo em depdsitos.

A aplicacdo de préticas arquivisticas nas empresas privadas como a gestao
de documentos se faz necessario dentro da organizacdo, porém poucas Sao as
empresas que valorizam esse servigo, algumas desejam ter seus documentos
organizados, mas muitas ndo se interessam.

Seria um grande avanco se a documentacdo encontrada nos arquivos
pudesse ser passada para o meio digital, existindo também um local adequado para
o0 armazenamento fisico da documentacédo, e o aproveitamento de profissionais da
area de Arquivologia que possam ajudar os funcionarios ao correto tratamento e
funcionamento dos documentos. Com isso, o trabalho dos responsaveis pelos
arquivos seria mais eficaz e o acesso dos usuarios mais rapido e facil.

Em relacéo a eficacia da gestdo documental, cita-se que "é bom lembrar que
a diferenca entre o realizavel e a realidade reside na quantidade e na qualidade dos

esforcos dispendidos pelos interessados" (LOPES, 2009).
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO (frente).

1 DO EVANGELHO QUADRANGULAR

THY A

() Arquivo Administrativo ( ) Arquivo Geral () Arquivo Central () Arquivo Histérico

1- IDENTIFICACAO
1.1- Qual denominacéo utilizada para o Arquivo?

() Arguivo MOITO () OULIOS COMIO: ... uuueiiieeaiiiitee sttt e ettt be e e b e e e e nnne e e s
iy = g To [T g ToTo Mo Lo R N o [ UL LY o DTSRRI
S R o 1 = T I o U ST 1 1 PP PP UPUPPR

1.4- Nome do Responsavel pelo Arquivo, formacao profissional e cargo que exerce no Arquivo

2- ACERVO
2.1- A documentacdo que constitui o acervo € composta, em %, de:

( ) I % de documentos administrativos e ( ) I % de documentos histéricos.
2.2- A documentacdo que comp®de o acervo é constituida desde:
() Sua emancipacédo ( ) Possui lacunas de tempo () N&o sabe
2.3- Em que condicdes se encontra o acervo?
() Danificado por manuseio/ acondicionamento
() Com infestacdo de agentes biolégicos/roedores || ( ) Em boas condi¢bes para consulta.
2.4- Estagios de tratamento:
Identificado ( )% || Sem identificagdo ( )% |
Organizado parcialmente ( )% || Organizado totalmente ( )%
2.5- DAtaS-LiMIte 0O BCEIVO: .uuiiiiiiiiiiit ittt e sttt ee ettt e e st e e et be e e et be e eeeesssnbeeeesasbbeeeeennees
2.6- Género Documental:
() Documentos textuais () Documentos bibliograficos () Documentos eletrénicos
() Documentos sonoros () Documentos iconogréficos

() Documentos cartogréaficos () Documentos filmogréficos.
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APENDICE A - QUESTIONARIO APLICADO (verso).

I DO EVANGELHO QUADRANGUL

GREJADO DRANGULAR
3- ATIVIDADES DE ARQUIVO

3.1- O Arquivo promove a gestdo sistémica da documentacdo produzida ou recebida pela em

fase corrente até aintermediaria? ( ) Sim ( ) Nao

3.2- Das Politicas de Arquivo Implementadas na Instituicao:

* Plano de Classificagdo: ( ) Sim ( ) Nao

* Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD: ( )Sim ( )N&o

» Tabela de Temporalidade: ( ) Sim ( ) Nao

* Politica de eliminagédo de documentos (edital de ciéncia e listagem de eliminacdo): ( ) Sim ( ) N&o
* Descrigdo de documentos/producéao instrumentos de pesquisa para o usuario: ( ) Sim () Nao

* Difusao do acervo do Arquivo: ( ) Sim () Nao

3.3- De que forma o computador é utilizado?

4- INFRA-ESTRUTURA E SERVICOS DO ARQUIVO.
4.1-InstalacBes: Prédio ( ) Préprio, construido por arquivo ( ) Proprio, adaptado para arquivo

() Alugado, adaptado para arquivo ( ) Imdvel tombado ( ) Prédios anexos
() Depésitos fora do prédio sede () Deposito para arquivo intermediério Instalacéo do Arquivo
() Préprio para arquivo () Adaptado para arquivo
() Alugado/Cedido para o arquivo ( ) Sem condicdo adequada para abrigar um arquivo
4.2- Politicas de Preservacdo dos documentos:
() Controle ambiental (ar condicionado, luminosidade, umidade, poeira)
() Prevencdao contra incéndio (extintores, bombeiros, detector de fumaga, split’s, outros)
( ) Tratamento de microorganismos (controle de insetos, roedores).
4.3- Possui sistema informatizado para processamento técnico arquivistico da documentacéo
e recuperacdo dainformacgéo do acervo? ( ) Sim ( ) Nao
4.4- Documentacdo do acervo disponivel em rede:
() intranet ( ) internet ( ) extranet ( ) ndo disponivel em rede

4.5- Politica de Reproducdo:

() eletrostética () microfilmagem () fotocopia ( ) digitalizagdo ( ) transcricdo () outros
4.6- Atendimento ao usuério: () presencial ( ) telefone () e-mail
4.7- Perfil do usuério: () cidaddo ( ) funcionérios ( ) pesquisadores ( ) estudantes
4.8- Condicdes de acesso a documentagao:

() acesso restrito () acesso livre ( )ndo héa consulta



