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RESUMO

O trabalho relata a experiéncia de um estudo de caso na organizacdo de documentos
do arquivo Pessoal da Familia Neves, que possui documentos acumulados do periodo
de 1962-2022. Tem-se como problematica verificar como os métodos arquivisticos
podem colaborar para a elaboracdo de instrumentos de organizacdo de arquivos
pessoais? Sendo assim, Objetivo geral € apresentar o Arquivo Pessoal da Familia e
compreender o contexto de sua acumulacdo a fim propor a elaboracdo de
instrumentos de organizacdo para o arquivo. E como objetivos especificos realizar
uma revisdo na literatura sobre os arquivos pessoais; identificar as tipologias
documentais existentes no arquivo e verificar se existe alguma organizacao; adequar
gual a metodologia de organizacdo documental € a mais adequada para o0 arquivo e
executar um processo de organizacao e tratamento documental. No referencial tedrico
é feita uma abordagem dos arquivos pessoais na arquivologia. Para a identificacdo do
arquivo foi realizado o diagndstico arquivistico, que por meio do qual, foram coletados
os dados utilizados como base para a elaboracdo dos instrumentos que auxiliaram o
arquivista na organizacao do Arquivo Pessoal da Familia Neves, que séo, o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, por fim, os documentos do arquivo da
Familia Neves foi classificado e organizado seguindo os instrumentos elaborados
assim como, verificou-se que cada arquivo possui suas caracteristicas e seus
documentos proprios, sendo a organizacdo especifica para cada situacdo existente
para o arquivo pessoal.

Palavras - chave: Arquivo Pessoal. Organizacdo de documentos. Plano de
Classificagao. Tabela de Temporalidade.



ABSTRACT

The work reports the experience of a case study in the organization of documents from
the Neves Family's Personal archive, which has accumulated documents from the
period 1962-2022. Is it problematic to verify how archival methods can collaborate for
the elaboration of instruments for organizing personal archives? Therefore, the general
objective is to present the Personal Archive of the Family and understand the context
of its accumulation in order to propose the development of organizational instruments
for the archive. And as specific objectives to carry out a review of the literature on
personal files; identify the existing document typologies in the archive and verify if there
is any organization; adapt which document organization methodology is the most
suitable for the archive and execute a document organization and treatment process.
In the theoretical framework, an approach is made to personal archives in archival
science. For the identification of the file, the archival diagnosis was carried out, through
which the data used as a basis for the elaboration of the instruments that helped the
archivist in the organization of the Personal Archive of the Neves Family, which are,
the Classification Plan and the Temporality Table, finally, the documents of the Neves
Family file was classified and organized following the instruments prepared as well, it
was found that each file has its own characteristics and documents, and the
organization is specific to each existing situation for the personal archive.

Keywords: Personal Archive. Document organization. Classification Plan. Temporally
Table.
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1 INTRODUCAO.

A Arquivologia tem como objeto de estudo os Documentos de Arquivo, nos
guais englobam em sua area de conhecimento as fungbes arquivisticas,
compreendidas como: producédo, avaliagdo, aquisicdo, conservacao, classificacéo,
descricdo e difusdo. (ROSSEAU; COUTURE, 1998). Essas fungdes envolvem
processos e procedimentos que visam, entre outras, a elaboracéo e estruturacéo de
produtos como plano de classificacéo e a tabela de temporalidade.

Os documentos de arquivos sdo elaborados na administracdo publica ou
privada, tanto por pessoas fisicas quanto juridicas, e fazem parte do cotidiano da
sociedade ao registrar seus atos, para fins comprobatorios, testemunhal e historico,
dentre outros.

Na Arquivologia, ainda sao poucas as pesquisas voltadas para a organizacao
dos arquivos pessoais, e essas pesquisas, de certa forma, sdo fundamentais para a
area, pois, € por meio delas, que serdo elaborados conceitos e métodos voltados para
essa tematica.

Posto isto, 0s arquivos pessoais ndo ocupam lugar de destaque nas discussdes
ou nas produgdes teodricas da area. Tradicionalmente, a fonte basilar das principais
discussbes arquivisticas se baseiam nas atividades administrativas das instituicées
publicas.

Segundo Camargo (2009) os arquivos pessoais sdo constituidos por conjuntos
de documentos produzidos por uma pessoa fisica no decorrer de sua vida, referente
as suas atividades no ambito social e profissional. Sendo assim, Campos (2016)
apresenta que essa documentacao possui uma particularidade de documentos, tais
como: cartas, lista de compras, diarios e fotografias, dentre outros, refletindo assim, a
vida do seu produtor.

Por esse motivo 0s arquivos pessoais sdo fontes relevantes de informacdes e
podem ser observadas como valiosas para as pesquisas: académica, historica e
antropoldgica, entre outros, e sua organizacao é de suma importancia.

Desta forma, a organizacdo dos arquivos pessoais, seguindo 0s principios
arquivisticos tem por finalidade facilitar o acesso e a difusdo dos documentos, além

de apresentar subsidios legais para a eliminacdo, ciente de que a maioria dos
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documentos pessoais nao estéo sob jurisdigdo, contudo, alguns documentos contidos
em arquivos pessoais possuem prazos de guarda estipulados por leis e decretos.

De acordo com Santos (2008) os arquivos pessoais possuem diversas
caracteristicas que devem ser identificadas a fim de possibilitar um melhor
esclarecimento quanto ao trabalho adequado a ser dispensado no seu acervo.

Logo, a potencialidade dos arquivos pessoais esta relacionada a caracteristica
particular e peculiar dos documentos por apresentar tamanha especificidade
organizacional e cumulativa.

Deste modo, quando se aborda sobre documentos pessoais, tem-se pesquisas
sobre organizacdo dos arquivos de pessoas célebres, como: artistas, escritores,
poetas, cartunistas, professores, dentre outros. A escolha de documentacéo desse
tipo de pessoa € compreensivel, pois, esses documentos se constituem por
documentos e obras elaboradas por pessoas que tenham alcangado a “nobreza
cultural?”

Contudo, os documentos de pessoas nao ceélebres também rednem algumas
singularidades de documentos referente a vida particular do seu produtor, e de suas
relacdes com a sociedade, sejam suas atividades civil e juridica exercidas perante ao
Estado, de acordo com McKemmish (2018) os arquivos pessoais possuem o
testemunho da “nossa existéncia, nossas atividades e experiéncias, nossas relacdes
com os outros, nossa identidade”, o nosso legado?.

Perante isto, pode-se compreender que as pessoas que fazem parte de acdes
sociais, comunidades, igrejas, donos de mercadinhos, todos produzem documentos
precisando, assim, de uma organizacao e classificacdo documental. Tem-se nesses
lugares a necessidade da atuacéo profissional de um arquivista, de modo a auxiliar

no fluxo de informacgéo para tomadas de decisdes.

!Quando as pessoas se tornam importantes para a sociedade, por meio de suas obras
elaboradas e reconhecidas como sendo de suma importancia para a cultura e reconhecimento
de um povo e de uma nacgdo. Exemplos de pessoas que atingem a nobreza cultural séo:
escritores, cartunistas, poetas, musicos dentre outros. Ver BOURDIEU, Pierre. Lu distinction:
critique sociale du jugement (Le sens commun). Paris, Editions de Minuit, 1979, p. 463-485.
2 O Termo Legado aqui utilizado, remete-se ao tipo de legado, de natureza memorial,
materializado em arquivos, pecas e toda sorte de registros que remetem a figura e atuacéo
do personagem, que passa a ser objeto de acdes de preservacdo e divulgagdo. Ver
HEYMANN, Luciana Quillet. De'arquivo pessoal'a'patriménio nacional': reflex6es acerca da
producao de'legados’, 2005, p. 2.
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Portanto, as informagdes contidas nesses arquivos, relatam os acontecimentos
de um espaco e tempo, que servem de base para pesquisas histéricas, antropolédgicas
e analise de como os povos e as sociedades viviam e se relacionavam.

A vista disso, 0 objeto de estudo desta pesquisa € o arquivo pessoal da Familia
Neves, que possui documentos de varios membros da familia, do periodo de 1962 -
2022. O arquivo é constituido por documentos impressos, datilografados, fotograficos
e dois objetos. A documentacdo estava organizada em uma gaveta pelo patriarca,
Jodo Macedo, apés seu falecimento em 2009, no entanto, ressalta-se que ném um
familiar deu continuidade a organizacao ja preestabelecida.

Por esse motivo, verificou-se a necessidade de organizar essa documentacao
seguindo os principios arquivisticos para dar acesso as informacdes e preservar a
memoéria familiar.

Desta forma, tem-se a seguinte indagagdo: como 0os métodos arquivisticos
podem colaborar para a elaboracdo de instrumentos de organizacdo de arquivos
pessoais?

Assim, pode-se compreender que documentos pessoais de uma Unica pessoa
podem possuir conteldos relevantes para pesquisa arquivistica, historica, dentre
outros, como a elaboragéo de arvore genealdgica ou pedido de cidadania de outros
paises. Os documentos de arquivo familiar também sédo procedentes de diferentes
geracdes, abrangem assim um leque de documentos que servem como objetos de
estudo para a arquivistica.

Conforme Silva e Santos (2012), o tratamento desse tipo de documentacao se
faz um desafio para a area, pois, ndo apresenta legislacdes que normalize ou regule
os procedimentos de guarda e uso de documentos privados, mas eles devem ser
organizados de acordo com as normas arquivisticas.

A organizacdo dos acervos pessoais esta associada a preservacao da memaoria
dos individuos, no ato de ndo ser esquecido, de ser lembrado pelas suas acoes,
conquistas e atitudes realizadas no decorrer de sua vida, por esse motivo, a
organizacao desses arquivos facilita a recuperacao e acesso as informacdes contidas
nesses arquivos, e nao so6 isso, alguns documentos em arquivos pessoais foram
elaborados pelo Estado para o cumprimento legal e exercicio de deveres e direitos,

possuindo valor juridico, probatoério, administrativo e, posteriormente, histérico.
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Assim, o0 objetivo geral é apresentar o arquivo pessoal da Familia Neves,
compreender o contexto de sua acumulacao e propor a elaboracdo de instrumentos
de organizacéo do acervo.

Para que o objetivo geral seja alcan¢cado a pesquisa tera os seguintes objetivos
especificos:

e Realizar uma revisao de literatura sobre arquivos pessoais;

e Identificar as tipologias documentais existentes no arquivo da Familia Neves

e verificar e se existe alguma organizacao;

e Adequar qual metodologia de organizacdo documental € a mais apropriada

para o arquivo.

e Executar um processo de organizacao e tratamento documental.

Para que os objetivos sejam atingidos e por se tratar de um arquivo que néo foi
pesquisado, buscou-se um estudo de caso no arquivo pessoal da Familia Neves. De
modo a compreender as perspectivas sobre o objeto de pesquisa, foi utilizada a
identificacdo, por meio do diagnostico.

Em um primeiro momento, realizou-se uma analise da literatura nos bancos de
dados da CAPES e do Google Académico, a fim de encontrar os artigos que
apresentassem o0s seguintes termos, aqui utilizados como palavras-chave voltado ao
conteudo dos artigos tais como: Arquivo Pessoal, Arquivo familiar, Organizacédo de
arquivos pessoais. Dentre os artigos e trabalhos encontrados, destacamos dois,
sendo um artigo intitulado Tabela de Temporalidade para arquivo pessoal: uma
proposta, elaborado por Luciana Schmidt e Marcio Matias (2016) e um Trabalho de
Conclusao de Curso intitulado Arquivos pessoais: uma proposta de organizacao do
acervo do cartunista Santiago elaborado por Vivian Fujisawa (2009), ambos
apresentam tabela de temporalidade e plano de classificacéo.

Para organizacao do arquivo da Familia Neves, partiu-se dos seguintes pontos:
higienizacdo de toda a massa documental e retirada de objetos metalicos que
danificassem o documento. Posteriormente, foi elaborado e aplicado o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade, bem como a guarda de documentos. A
documentacédo avaliada e classificada foi organizada e acondicionada em pastas em

caixas arquivo.
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O trabalho esta dividido da seguinte forma: Secéo 2: Arquivos pessoais e sua
abordagem na Arquivologia. Onde se realizou uma abordagem historica sobre os
arquivos pessoais na Arquivologia; Na secao 3: O Arquivo da Familia Neves: Contexto
de acumulacdo. Conduziu-se um estudo no Acervo dando énfase a sua forma de
acumulacdo; Na secdo 4: O diagndstico arquivistico e proposta de organizacdo da
documentacdo do arquivo pessoal da Familia Neves é apresentado o diagnostico
arquivistico visando identificar o estado em que se encontra 0 acervo e inclui nas
subsecdes: 4.1 e 4.2 que contém, o plano de classificacdo documental e a tabela de
temporalidade documental do arquivo pessoal da Familia Neves.
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2 OS ARQUIVOS PESSOAIS E A SUA ABORDAGEM NA ARQUIVOLOGIA.

A Arquivologia como area de estudo, visa a elaboracdo de processos,
procedimentos e metodologias, com base nas Fun¢Ges Arquivistica® para auxiliar na
compreensao e organizacdo do seu objeto de estudo: o documento de arquivo. Este
possui especificidade e caracteristicas como: dispositivo, probatério, juridico e
histérico, ou seja, é a confirmacédo de um ato-fato expressado por uma instituicdo ou
individuo (BELLOTTO, 2004).

Assim como, Delmas (2010) apresenta que o documento de arquivo é
elaborado por meio de uma acao, de uma pessoa ou de uma instituicao, segundo o
autor os documentos guardam em si as informacgdes, decisdes e atos, sendo assim, 0
registro fisico das mesmas. Da mesma forma, Thomassem (2006) discorre a respeito

dos documentos de arquivo como:

documentos arquivisticos sao diferenciados de outros documentos
pelos motivos de sua criagdo. Diferentemente de livros em uma
biblioteca, que sao produtos de uma atividade de colecéo consciente,
documentos arquivisticos tém em comum o fato de que eles estdo
vinculados ao processo pelos quais foram gerados. (THOMASSEN,
20086, p. 6).

Assim, o que caracteriza o documento € a funcdo que lhe é atribuida no
desempenho e desenvolvimento das atividades realizadas nas instituicdes publicas,
privadas, juridicas, além dos documentos produzidos por pessoas, pois obedece a
uma légica instrumental ligada as demandas do produtor (CAMARGO, 2009).

Camargo (2003) afirma que o documento de arquivo é produzido de forma
natural e rotineira, por imperativos de ordem pratica, sem qualquer intencao de se
transformar em fonte para a historia, dessa forma, o documento nasce como prova e

permanece como informacéo e testemunho (BELLOTTO, 2014).

3 As fungdes Arquivisticas segundo Rosseau e Couture (1998) sdo: producio, avaliagdo, aquisicio,
conservacdo, classificacdo, descricdo e difusdo.
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Posto isto, os documentos devem estar organizados e classificados segundo a
sua forma de acumulacdo natural*, pois, uma de suas principais tarefas é servir de
base para as tomadas de decisdes.

Desta forma, os processos de Avaliagao e Classificacao permitem a construcao
da organizacdo de um acervo e a aplicagao de valores aos documentos, posto isto,

sobre avaliacdo de Eastwood (2002):

A avaliacao dos documentos de arquivos numa sociedade democratica
deve, de uma maneira ou de outra, servir as necessidades dos
cidaddos de saber como viveram; por um lado, permitir-lhes
compreender melhor o seu lugar nas comunidades as quais consideram
fazer parte, incluindo naturalmente a comunidade nacional.
(EASTWOOD,2002, p.49).

Logo, a Avaliacdo de documentos é um processo de analise e selecao de
documentos cuja finalidade é estabelecer prazos de guarda e a destinacédo final dos
documentos, definindo quais serdo preservados para fins administrativos ou de
pesquisa (INDOLFO, 2012), e os critérios de avaliacdo devem ser definidos pelo
arquivista, pois justificaram a preservacdo dos documentos em razédo do seu valor
informacional (COOK, 2002).

Conforme os autores Couture e Rosseau (1998) a Classificacdo pode ser

observada como:

uma técnica de identificacdo e agrupamento sistematico de artigos
semelhantes, segundo as caracteristicas comuns que depois podem
ser objeto de uma diferenciagcdo. Também pode dizer-se que é um
conjunto de convengdes, métodos e regras de procedimentos
estruturados logicamente e que permitem a classificacdo dos
documentos por grupos ou categorias. A idéia fundamental de um
sistema de classificacdo €, portanto, a de agrupar os documentos
segundo uma estrutura (COUTURE; ROSSEAU, 1998)

A Classificacdo possibilita a elaboracdo de procedimentos e regras que
proporcionam a organizagdo dos documentos, além de permitir conhecer o produtor

dos documentos e os fluxos documentais. Desta forma, Oliveira (2007) complementa:

4 Segundo Jenkinson (1922) e Duranti (1994) os documentos possuem cinco qualidades, sendo elas:
Imparcialidade, autenticidade, naturalidade, inter-relacdo/organicidade e unicidade.
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classificacdo documental possibilitarA o amplo conhecimento da
administracdo  produtora/acumuladora, a identificacdo dos
documentos, a inter-relacdo entre os conjuntos documentais, 0s
documentos recapitulativos, o contexto histérico-administrativo em
qgue os documentos foram produzidos, a diminuicdo do impacto na
mobilidade de pessoal, a agilidade na tomada de decisfes, além de
racionalizar a producdo e o fluxo documentais, aumentar a
estabilidade, a continuidade e a eficiéncia administrativa, facilitando a
avaliacdo, a selecédo, a eliminacao, a transferéncia e o recolhimento,
na medida em que a classificacdo documental garante a transparéncia
do acervo, o principio da organicidade dos arquivos e 0 acesso as
informacdes (OLIVEIRA, 2007. p. 6).

Logo, a classificacdo é compreendida como um processo essencial e
primordial, em que, algumas vezes sdo abordadas por alguns autores, tais como:
TOGNOLI (2017), que a apresenta com o0 aspecto nuclear, evidenciando-a como
funcdo base do fazer Arquivistico e SOUSA (2014) que denomina a classificacao
como matriarcal, sendo a funcdo geradora do fazer arquivistico. Assim, a classificacao
auxilia na organizacdo de arquivos publicos e privados que segundo Lopes (1996)
sem essa (classificacao) qualquer outra operacdo descritiva ou avaliativa tendera a
fracassar.

Dessa forma, entende-se a avaliagcao, classificacdo como bases primordiais
para qualquer atividade arquivistica realizada nas instituicdes publicas, privadas e em
arquivos pessoais.

Sendo assim, segundo Gomes (2017) quando voltamos a organizagcao para 0s
arquivos pessoais, observa-se que, no Brasil, a partir de 1990, por meio do Conselho
Nacional de Arquivo (CONARQ) em que, reconhece 0s arquivos pessoais como de
interesse publico e historico, e a partir de 1970 tal temética toma propor¢do no campo
da arquivologia, acerca de sua especificidade, uma vez que, esses documentos nao
eram vistos como relevantes.

Porém, com o levante dessa tematica em eventos e publicacbes, o0s
documentos pessoais comegam a se relacionar aos documentos administrativos e
juridicos, que até entdo predominavam os estudos no ambito da arquivologia.
(TANUS, 2014).

Atualmente no ambito brasileiro existem instituicbes responséaveis pela guarda

e preservacao de arquivos pessoais como a Casa de Oswaldo Cruz (COC/Fiocruz),
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Centro de Pesquisa e Documentacdo Histérica Contemporénea do Brasil (CPDOC)
da Fundacdo Getulio Vargas (FGV) e a Fundacdo Fernando Henrique Cardoso
(FFHC).

Assim, para entender os arquivos pessoais € necessario compreender o
conceito de arquivo na arquivologia. Assim sendo, a ciéncia arquivistica em sua
génese durante a metade do século XIX, os arquivistas holandeses, Samuel Muller;
Johan Feith e Robert Fruin, na década de 60, produziram o primeiro Manual de Arranjo

e Descricédo de Arquivo (1960) e que apresenta a definicdo de arquivo como:

arquivo € o conjunto de documentos escritos, desenhos e material
impresso, recebidos ou produzidos por determinado 6rgao
administrativo ou por um de seus funcionarios, na medida em que tais
documentos se destinavam a permanecer na custddia desse érgao ou
funcionario (MULLER; FEITH; FRUIN.1960, p. 13)

Posteriormente o manual dos arquivistas holandeses influenciou autores de
outras geracdes, como Hilary Jenkinson (1982-1961) e Theodore Roosevelt
Schellenberg (1903-1970), grandes tedricos da area, cujas teorias e metodologias
propostas, baseavam-se nas suas proprias experiéncias em instituicbes e érgaos da
Administracdo Publica. Essas teorias e metodologias foram denominadas principios
tradicionais da arquivistica.

Nessas abordagens € possivel identificar que ndo havia mencao aos arquivos
pessoais. Segundo Terry Cook (1997), a arquivistica, em sua génese, ndo reconhecia
0S arquivos pessoais como documentos. O manual dos holandeses dispensou as
bibliotecas e aos bibliotecarios a responsabilidade sobre os arquivos privados,
posicionamento compartilhado por Hilary Jenkinson (1982-1961) e Theodore
Schellenberg (1903-1970).

Todavia, em 1928, o arquivista Eugenio Casanova inclui documentos de

pessoas, em sua obra, Manual Arquivistica; ao definir os acervos arquivisticos:

colecdo ordenada dos documentos de uma entidade ou individuo,
formado durante o curso de seus negdcios e mantido para a realizacao
de politicas, juridicas e patrimdnio cultural dessa entidade ou individuo
(CASANOVA, 1928, p.19).
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Observa-se que Casanova (1928) expande os arquivos e ndo apenas aos
documentos produzidos pelas instituicdbes e inclui as concepcdes de arquivos
publicos, privados e os documentos de pessoa, além de reconhecé-los como
documentos de caréater organico, que garante o vinculo entre arquivo e produtor, e a
preservagdo da memoria.

Sendo assim, pode-se compreender que 0s arquivos pessoais se estabelecem
por meio de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa no decorrer de sua
vida e fun¢éo social. Posto isto, no Quadro 01 é possivel observar alguns conceitos
sobre o termo Arquivo Pessoal.

Quadro 1 - Concepcao tedrica sobre Arquivo Pessoal.
TERMOS UTILIZADOS PARA REFERIR-SE A ARQUIVO PESSOAL

Lein®8.159 de 8 de janeiro de 1991. | Utiliza o termo arquivo privado para o
conjunto de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas, ou juridicas, em
decorréncia de suas atividades.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia | Utiliza os termos arquivo privado e arquivo

Arquivistica (2005) particular para documentos de arquivo de
entidade coletiva de direito privado, familiar ou
pessoa e define arquivo pessoal como
arquivo de pessoa fisica.

Bellotto (2006) A conceituacdo de arquivos pessoais esta
embutida na propria definicho geral de
arquivos privados, quando se afirma tratar-
se de papéis produzidos/recebidos por
entidades ou pessoas fisicas de direito
privado.

Cruz (2008) Em sua dissertacdo de mestrado que teve
como objeto de estudo objeto o arquivo
privado de Antdnio Carlos Jobim, utilizou no
decorrer de sua pesquisa 0s termos arquivo
privado e arquivo pessoal como sinébnimos.

Santos (2008) Em sua pesquisa Gestdo de Arquivos
Pessoais, utilizou o termo arquivo pessoal
para os documentos produzidos ou recebidos
por uma pessoa.

Fujisawa (2009) Em seu trabalho de conclusdo de curso em
gue apresentou uma forma de organizacéo
para o acervo do cartunista Santiago, que em




TERMOS UTILIZADOS PARA REFERIR-SE A ARQUIVO PESSOAL

sua pesquisa utilizou o termo arquivo pessoal
para esse tipo de acervo.

Tognolli e Barros (2011)

Utiliza o termo arquivos privados para
documentos produzidos por instituicbes e
pessoas dentro de atividades de interesse
individual ou de uma organizacdo nao-
governamental, cujos documentos refletem os
interesses ideoldgicos e juridico-
administrativos de determinada pessoa.

McKemmish (2013)

Em artigo intitulado Provas de mim...Novas
consideracfes, subentende se que a autora
utiliza o termo arquivo pessoal para 0s
registros acumulados por uma pessoa.

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Assim sendo, observa-se nas conceitualizacbes dos autores no Quadro 01,

alguns termos que podem ser utilizados como palavras-chave: Arquivo Privado,

Arquivo Familiar, Arquivo Particular, Arquivo de Fisica e Arquivo Pessoal. Com isto,

pode-se indicar que acepcao sobre a tematica Arquivo e/ou documentos de pessoas,

esta para com os documentos emitidos e recebidos por pessoas fisicas e juridicas.

Devido a variacdo de termo apresentada aos documentos de pessoas fisicas e

juridicas, de modo a normalizar o termo, optou-se nesta pesquisa pelo termo Arquivo

Pessoal.

Desta forma, o conceito de arquivo pessoal entende-se como 0 conjunto de

documentos produzidos, ou recebidos, e mantidos por uma pessoa fisica ao longo de

sua vida e em decorréncia de suas atividades e fungéo social. (OLIVEIRA, 2012). Da

mesma forma, Heloisa Bellotto (2006) apresenta as caracteristicas desses

documentos, como sendo:

papéis ligados a vida, a obra e as atividades de uma pessoa, nao sao
documentos funcionais e administrativos no sentido que possuem o0s
de gestdo de uma casa comercial ou de um sindicato laboral. S&o
papéis ligados a vida familiar, civil, profissional e a producao politica
elou intelectual, cientifica, politicos, artistas entre outras coisas
(BELLOTTO, 2006, p. 256).
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Oliveira (2012) afirma que os documentos pessoais possuem a caracteristica
de seu produtor, de suas atividades perante a sociedade e de sua vida privada como

um:

conjunto de documentos produzidos, ou recebidos, e mantidos por
uma pessoa fisica ao longo de sua vida e em decorréncia de suas
atividades e funcéo social. Esses documentos, em qualquer forma e
em qualquer suporte, representam a vida de seu titular, suas redes de
relacionamento pessoal ou de negdécios. Representam também o seu
intimo, suas obras etc. Sao, obviamente, registros de seu papel na
sociedade, em um sentido amplo (OLIVEIRA, 2012, p. 33).

Por serem mantidos e guardados em ambiente particular esses documentos

possuem diversos tipos e espécies documentais como apresenta Campos (2016):

[...] que escapam ao universo da obrigag&o, 0s quais conservamos por
razbes de fato ligadas a intimidade, seja porque materializam os lagos
de afeto, as relacbes familiares ou porque refletem nossos
posicionamentos politicos, religiosos e preferéncias intelectuais
(CAMPOS, 2016, p. 106).

Dessa forma, podemos perceber que os documentos pessoais apresentam
uma grande diferenca dos arquivos administrativos, tanto na organizacdo, quanto nas
tipologias e diversidades de suportes, apresentando as particularidades da vida
pessoal de um individuo e que segundo Bellotto (2006), esses documentos servem

de base para pesquisa, como um:

[..] conjunto de papéis e material audiovisual ou iconogréfico
resultante da vida e da obra/atividade de estadistas, politicos,
administradores, lideres de categorias profissionais, cientistas,
escritores, artistas e etc. Enfim, pessoas cuja maneira de pensar, agir,
atuar 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,
2006, p. 266).

Posto isto, € perceptivel a presenca de diversos tipos e espécies documentais

em arquivos pessoais, pois refletem as varias atividades realizadas em vida pelo seu
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produtor e os acumula no exercicio de suas atividades como apresenta Lopez (2003)

ja que:

os documentos que ndo se engquadram estritamente nas
caracteristicas tipicas podem ser entendidos enquanto documentos de
arquivo, desde que tenham sido produzidos no decorrer de alguma
funcao inerente a vida do titular (instituicdo ou pessoa fisica) e tenham
sido preservados como prova de tal atividade. Para que isso ocorra, é
necessario que a guarda dos documentos nao tenha sido corrompida,
e que seja possivel identificar as relagfes entre os documentos, entre
estes e as atividades, entre o conjunto e o titular (LOPEZ, 2003, p. 75).

Por esse motivo, o tratamento documental desses documentos, ainda € um
caminho que precisa ser aprimorado pelos Arquivistas, por apresentar uma
organizacao feita pelo seu produtor, o Arquivista deve observar a disposi¢cdo dos
documentos em conjunto.

Conforme McKemmish (2018) os Arquivistas, ao realizar qualquer

procedimento em arquivos pessoais, devem:

Analisar o que acontece no arquivamento pessoal do mesmo modo
como analisam o arquivamento corporativo. Assim como identifica as
atividades e funcbes corporativas importantes, e especifica 0s
documentos mantidos como prova dessas atividades, da mesma forma,
eles podem analisar papéis socialmente atribuidos e atividades
correlatas e concluir quais documentos os individuos guardam como
provas desses papéis e atividades (MCKEMMISH, 2018, p. 3).

Posto isto é necessario identificar as caracteristicas existentes no arquivo
pessoal, a fim de possibilitar um melhor esclarecimento ao tratamento adequado a ser
dispensado nos documentos (SANTOS, 2008).

De acordo, com as metodologias de organizacdo de documentos pessoais,

Ducrot (1998) apresenta que:

A organizacao do fundo se faz respeitando-se sua especificidade
propria e os principios gerais da arquivistica. Seu objetivo é fazer a
distincdo dos grupos de documentos, que permitird, de um lado,
formar dossiés e arruma-los em caixas onde a cada um seja dado um
cbdigo e, de outro, redigir um instrumento de pesquisa, mais ou menos
detalhado, que revela com clareza as subdivisbes do fundo e que,
dentro dessas subdivisGes, apresenta os titulos e o contetdo de cada
caixa (DUCROT, 1998, p.01)
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Logo, 0s arquivos pessoais, que mesmo possuindo uma estrutura organica
pequena, possui uma variedade funcional, o grande desafio é identificar a maneira
com que os documentos eram organizados pelo produtor e quais os critérios utilizados
para a ordenacao dos registros (RIBEIRO,1998).

Por esse motivo, nos critérios de organizacdo, deve-se respeitar 0s principios
da organicidade e a proveniéncia dos documentos, que Bellotto (2006, p. 253) diz ser
o ponto “essencial dos documentos de arquivos” é a ligagdao do documento com o
produtor, com as atividades que deram origem a documentacdo, garantindo as
evidéncias, a coesdo e a capacidade de contextualizacdo, essas caracteristicas que
tornam os documentos pessoais espetaculares. Luciana Duranti (1997, p. 215) chama
a ligacdo do documento com o produtor de "vinculo arquivistico”.

Os documentos pessoais nos permitem realizar e viabilizar as atividades do
dia-a-dia, dado o conteudo probatério que os caracteriza e sdo testemunhas dos
papéis sociais que assumimos, de nossas atividades profissionais, de nossos
relacionamentos amorosos e familiares, dos nossos hobbies, dos nossos
posicionamentos politicos e nossas preferéncias intelectuais. Hobbs (2001) enfatizou
gue esses documentos guardam a capacidade de representar certos tracos da
personalidade de quem os acumulou.

A historiadora Anne Zink (2001) expde que os documentos pessoais sao
preciosos, ja que ndo possuem nenhuma equivaléncia institucional, ndo possuindo
copias em lugar algum, que informam sobre o que é exclusivamente privado, contudo,
alguns arquivos podem possuir copias de documentos em outros lugares, como, por
exemplo, os arquivos de pessoas célebres, as quais podem apresentar copias em
duas ou mais instituicdes sobre o mesmo documento.

Cabe ressaltar que, em alguns arquivos pessoais de pessoas néo celebres, ndo
possuem coépias, pois o processo de utilizacdo desses arquivos depende do contexto
de sua producdo, acumulacdo e uso, Tais indagacdes no que tange coOpias de
documento de arquivo familiar, sdo aspectos que ainda necessitam de exploracdo de
modo a formular respaldo tedricos sobre essa tematica.

Pode-se observar que os arquivos pessoais “refletem ndo somente o que as

pessoas fazem ou pensam, mas quem sao, como veem e experimentam suas vidas”
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(HOBBS, 2001). Os arquivos pessoais sao fragmentos da histéria e memoéria de uma
sociedade, por meio deles é possivel reconstruir o modo de vida de uma cidade, de
como viviam e se relacionavam.

Os Arquivos Pessoais possuem a capacidade de testemunhar uma vida, por
meio da elaboracéo de registros como documentos, organizando-os e situando-0s no
contexto de atividades fins, descartando-os e preservando-os ao longo do tempo, para

gue sirvam de memodrias importantes ao longo prazo (McKemmish, 2018).
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3 O ACERVO DA FAMILIA NEVES: CONTEXTO DE ACUMULACAO.

Segundo o Dicionério das Familias Brasileiras elaborado por Barata e Bueno
(1999 - 2001) o sobrenome NEVES ou DAS NEVES pertencem a mesma familia, a
palavra significa sinais na pele, sua origem € portuguesa, crista e a origem do nome
se da pela fervorosa devocdo a Nossa Senhora das Neves em virtude de uma capela
construida em homenagem a Santa conhecida antes como Santa Maria Maior,
construida em Portugal.

No Brasil, o Estado em que se manteve uma forte presenca e tradicdo da
Familia Neves foi Minas Gerais, com destaque a algumas pessoas Célebres como o
Ex-governador e Ex-presidente Tancredo Neves, o ex-governador Aécio Neves (neto
de Tancredo), Dom Lucas Moreira Neves (Cardeal da Igreja Catdlica Apostélica
Romana) dentre outras pessoas. Na cidade de S&o Jodo Del Rei ha um prédio
histérico da Familia, conhecido como Solar dos Neves, em que viveu o ex- presidente
Tancredo Neves (RIBEIRO, 2015).

No Estado do Para, os registros mais antigos da Familia Neves, datam do
Periodo de 1770 a 1844, e sao relativos a Familia do Coronel Anténio da Silva Neves
(BARATA, 1996).

A Familia Neves, cujo acervo € objeto de estudo deste trabalho, tem como
Patriarca e Matriarca da Familia, respectivamente, o Sr. Jodo Macedo das Neves e
Sr2, Maria Serrdo das Neves. O casal teve sete filhos e, posteriormente netos. Para

melhor compreensao foi elaborada uma arvore genealdgico como indica a Imagem 1.:



Imagem 1: Arvore Genealdgica da Familia Neves.

FAMILIA NEVES

Bl Bisavos Jonas Josefa Lula Serrao Nestor
. Rodrigues Macedo das Pereira Pereira
B Avos das Neves Neves
I fFilhos
MNetos
Jodo Maria
Macedo Serrao
das Meves das Neves
Jodo Batista Jose Maria Roberto Luiz Paulo Manoel Reginaldo Erancisco
Serrdo das == serrdo das Carlos Serrao ==l Serrao das Serrdo das Serrdo das Serrio das
Neves Neves das Neves MNeves MNeves Neves Neves
Jeanderson Suellen Roberto Rodolfo Luana Manuela Kadu Kelly
MNeves Neves MNeves MNeves Neves Neves Neves Neves
Marcele Janaina Mauricio Joao Karla Yago Yan
Meves Meves Meves Neves MNeves Neves Neves
Paula Luiz
Neves Neves

Fonte: Elaborado pelo autor.

28



29

A arvore geneal6gica da Familia Neves foi elaborada com base nos
documentos do acervo e em conversas informais com o Sr. Luiz Paulo Neves, quarto
filho do Sr. Jodo, apos o falecimento do seu Pai tornou-se o responsavel pela guarda
da documentacado do acervo da Familia Neves

Sendo assim, inicialmente conhecendo o responsével pela organizacdo dos
documentos, o Sr. Jodo Neves era bancario, trabalhou por mais de 30 anos no Banco
da Amazbnia, D. Maria Neves, sua esposa, ficava tomando conta da casa e dos filhos,
juntos tiveram 7 filhos homens e criaram 3 netos.

Posto isto, podemos analisar, que a Familia Neves possui varios membros e a
documentacédo dessas pessoas estavam armazenados dentro de uma gaveta em um
guarda-roupa.

A documentacao era organizada pelo anfitrido da casa, o Sr. Jodo Macedo das
Neves, bancario, com o seu falecimento em 2009, seus filhos tiveram que procurar
alguns documentos para a realizacédo do velorio, assim como a verificacdo do plano
funerario e da entrada no processo de aposentadoria de sua esposa, D. Maria Serrédo
das Neves, 0 que ocasionou a perda da organizacdo da documentacao deixada pelo
entdo falecido Seu Jodo, ndo foi possivel identificar quando 0 mesmo comecou a
organizar a documentacao.

Dessa forma, realizou-se uma anélise documental, em que foi possivel verificar
gue alguns documentos permanecem organizados em pastas e em blocos, além de
ser identificado alguns objetos no acervo.

Sendo assim, para darmos inicio a organizacdo e classificagdo da
documentacéo, foi necessario a elaboracao de um diagndstico arquivistico, pois é por
meio dele, que sera possivel identificar as informacgdes basicas e essenciais que dardo
base para a organizacéo e classificacao.

Os dados coletados pelo diagndstico arquivistico permitem que seja elaborado
com eficiéncia o plano de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade
documental.

Para a identificacdo documental € importante ndo s6 conhecer a documentacao
existente no acervo, é necessario buscar conhecimento sobre a vida do produtor(es)
e custodiador da documentacao, pois, os documentos foram organizados conforme

as necessidades dos mesmos.
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3.1 DIAGNOST~ICO ARQUIVISTICO E PROPOSTA DE ORGANIZACAO DA
DOCUMENTACAO DO ACERVO PESSOAL DA FAMILIA NEVES.

Subentende-se que, 0 Arquivista ao iniciar seu trabalho em quaisquer arquivos,
deve realizar um diagndstico arquivistico, pois, por meio dele é possivel identificar a
guantidade de documentos, a organizacdo, estado fisico, condicdes de
armazenamento e grau de crescimento e frequéncia de consultas.

Dessa forma, o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996) apresenta o

Diagnostico como sendo:

A analise das informacdes bésicas (quantidade, localizacao, estado
fisico, condi¢cdes 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 (DICIONARIO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 1996, p. 24).

Assim sendo, o diagnostico arquivistico permite conhecer as caracteristicas
atuais que se encontra a documentacao, além de possibilitar a identificacdo do
produtor/custodiador dos documentos, para assim entender o contexto da
organizacao e acumulacao dos documentos, possibilitando ao arquivista a elaboracao
dos planos de gestdo documental e a elaboracdo de instrumentos de organizacéo e

de pesquisa, como apresenta Pinheiro (2006):

E fundamental que os arquivistas tenham consciéncia dos
instrumentos de gestdo para facilitar seu trabalho e viabilizar a
recuperacao do documento ou informagéo. Dentre tais ferramentas, o
diagnéstico é o elemento inicial para o trabalho de gestédo do arquivo
(PINHEIRO, 2016, p.66).

Posto isto, para a organizacdo do acervo da Familia Neves, foi realizado o
diagndstico arquivistico baseado na metodologia de CAMPOS et. al (1996) adaptado
para arquivos pessoais (Quadro 2), pois 0 mesmo foi elaborado para ser aplicado em

instituicdes.
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Quadro 2 - Métodos de Diagnéstico Arquivistico adaptado para arquivos pessoais.

ETAPAS CAMPOS et al (1996) ADAPTADO

Descrigéo Levantamento da situacdo dos | Identificacdo da situagéo do
arquivos arquivo

Objetivo Fornecer subsidios para a Fornecer subsidios para a
implementacao de um sistema de | elaboracao e aplicacao de
arquivo uma organizagédo documental.

Fases 1. pesquisa na Legislacéo. 1. Identificacdo do

produtor/custodiador dos

2. Identificagdo do 6rgao. documentos.
3. Atividade de protocolo e 2. ldentificagcéo dos tipos
arquivo corrente. documentais e se possui

alguma organizagéo.
4. Organizacédo do acervo.
3. Pesquisa na Legislacao.
5. Instrumento de pesquisa

disponivel. 4. Elaboracéo dos
instrumentos de gestao

6. Transferéncia e eliminacao. documental. (Plano de
Classificacdo e Tabela de

7. Automacgao. Temporalidade)

8. Documentos escritos. 5. Aplicacédo dos instrumentos
de gestdo documental e

9. Documentos especiais. eliminacdo dos documentos.

10. Material e mobiliario. 6. Codificacdo de objetos

pertencentes ao acervo.
11. Recursos humanos.
7. Recursos humanos e

materiais.
Técnicas e métodos Pesquisa bibliogréafica Pesquisa bibliografica,
utilizados. guestionario, entrevista e

observacéo do acervo.

Fonte: CAMPOS Et al (1996) adaptado pelo autor.

O diagndstico arquivistico foi realizado no dia 17 de novembro de 2021, a
documentacdo a ser tratada, se encontra em uma gaveta e possui uma minima
organizagao.

A etapa de andlise dos documentos se deu por meio da observacdo dos

documentos, conforme a fase 2 do diagndstico arquivistico (Quadro 2), item por item,
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anotando seu tipo documental e ano. No Quadro 3, apresentamos os documentos

identificados no Arquivo.

Quadro 3 - Tipos documentais encontrados no Arquivo Pessoal da Familia Neves.

Tipo documental Ano
Atestado de concluséo do 1° grau 1994
Declaracéo de trabalho 1982

Comunicado de dispensa de incorporacao militar

1982, 1984 e 2018

Folhas de pagamento mensal de beneficio 1996 - 2017
Desligamento por aposentadoria 1987
Comprovante de pagamento do FGTS 1993
Apodlices de seguro de vida e contratos de seguro de vida 1967
Recibos de pagamento 1993
Contratos de trabalhos 1993 e 1986
Cartéo de inscricdo em concurso publico 1993
Contrato de banco 2017
Notas fiscais -
Documentos de consulta processual 2004
Comprovante de votacgéao eleitoral 1992 - 2014
Titulos eleitorais 1983, 1986
Carteiras de trabalho -
Documentos de registro geral -
Carteira de saude 1983
Comprovante de cadastro em concurso 1963
Historicos escolares 1987 e 2018
Comprovante de exames médicos 1981
Certificados de participacdo campanhas de salde 1999
Certificados de quitacéo eleitoral -
Certiddes de nascimento 1965 — 1999




Tipo documental Ano

Certiddes de 6bito 2009 e 2022
Requerimentos -
Procuracdes 2003 e 2007
Extratos bancarios 2007
Acordo judicial 2007
Imposto de renda 2009 - 2010
Declaracédo de compra de terreno 1969 - 1987
Certiddo de casamento 1965
Documentos da compra da casa 1972
Boletos de Contas de energia e agua 2014 — 2022
Boletos de plano funerério 2009 — 2022
Certificado de honra ao mérito 1987
Imposto Territorial urbano (IPTU) casa 957 Belém 1982 — 2022
Titulo de aforamento 1975
Imposto Territorial urbano (IPTU) casa 1152 na cidade de 1984 — 1992
Belém

Imposto Territorial urbano (IPTU) casa do municipio de Curuca 1988
Notas promissaérias 1971

Objetos

Amazonia (BASA)

1 clipe, com o simbolo do Banco da

1 medalha de Honra ao mérito

(bronze).

Fonte: Elaborado pelo autor.

33



34

Os documentos que precisam de uma intervencao imediata sdo os documentos
da compra da casa, alguns taldes do Imposto Territorial urbano (IPTU), certiddo de
casamento e de reservista, pois estdo em estados de deterioragéo.

A partir das informacdes levantadas no arquivo, o estado que o arquivo se
encontra e baseando-se na literatura arquivistica, a organizacao mais adequada para
0 acervo € a funcional, pois se baseia seguindo a funcéo que originou os documentos.

Segundo Santos (2009), os critérios para a organizacao e formacéo das séries
em arquivos pessoais sdo: Funcional, em que os documentos s&o organizados
segundo as atividades exercidas pelo titular da documentacao; por Tema, no qual os
documentos sdo organizados por assunto ou tema exposto nos documentos; e por
Tipologia, em que os documentos sao organizados segundo a espécie ou tipo
documental (SANTOS, 2005. p. 41).

Para auxiliar na organizacdo dos documentos, foi elaborado um plano de
classificacdo de documentos e uma tabela de temporalidade, facilitando o acesso e
manutenc¢do do arquivo, com o objetivo de manter no arquivo apenas 0os documentos
de guarda permanente.

Apoés a elaboracgéo da tabela de temporalidade, os documentos foram avaliados
e classificados, apos isso os documentos de guarda permanente foram higienizados
e acondicionados em pastas em caixas arquivos de papelao.

Os documentos que nao forem de guarda permanente, cujo prazo de guarda
estejam excedidos, serdo eliminados segundo a legislacédo vigente que constara na
tabela de temporalidade documental, para respaldo sera elaborada uma listagem de
eliminacdo. Por se tratar de um arquivo pessoal familiar ndo serd necessario a

elaboracdo de uma comissao de avaliagéo.

3. 2 PLANO DE CLASSIFICACAO DOCUMENTAL DO ACERVO PESSOAL DA
FAMILIA NEVES.

O plano de classificacdo € um instrumento que visa auxiliar a gestdo de

documentos, bem como ao Arquivista responsavel pelo tratamento da documentacéo,
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assim como ao acesso e recuperagao da informacéao.

A elaboracdo do plano de classificacdo requer um conhecimento sobre o
produtor e sua estrutura. Apresenta de forma hierarquica dos documentos
organizados conforme sua funcéo, subfuncdo e atividade, chamada organizagao
funcional, ou por grupos, subgrupos e atividades, chamada organizacéo estrutural,
sao atribuidos por meio de codigos numéricos que buscam facilitar a recuperacédo do
documento.

Da mesma forma, o Conselho Nacional de Arquivo define o plano de
classificagao:

A classificacao refere-se ao estabelecimento de classes nas quais se
identificam as funcbes e as atividades exercidas, e as unidades
documentarias a serem classificadas, permitindo a visibilidade de uma
relagdo organica entre uma e outra, e determinando agrupamentos e
a representacdo do esquema de classificacdo proposto sob a forma
de hierarquia. A estruturacdo de um esquema de classificacdo pode
ser facilitada pela utilizacdo de uma codificacdo numérica para
designar as classes, subclasses, grupos e subgrupos
preestabelecidos, o que agiliza a ordenacéo, a escolha do método de
arquivamento e a localizacdo, fisica e logica. Esse esquema de
classificacdo pode ser chamado de plano de classificagéo, mas, a
partir da atribuicdo da codificacdo numérica, passa-se a adotar o termo
coédigo de classificacdo de documentos de arquivo (ARQUIVO
NACIONAL, 2020, p. 8).

Sendo assim, segundo Fujisawa (2009) o plano de classificagcdo de
documentos deve ser elaborado seguindo o principio da proveniéncia e o principio da
organicidade, sendo o primeiro responsavel por refletir e manter as caracteristicas
documentais do produtor e a segunda, responsavel por refletir as funcdes, atividades
e relagdes internas e externas do produtor.

Assim sendo, elaborou-se o plano de classificacdo de documentos, baseando-
se no modelo de diagnédstico arquivistico adaptado (Quadro 2) e os resultados do

diagndstico (Quadro 3), como pode ser observado no Quadro 4.



Quadro 4 - Plano de Classificacdo de Documentos da Familia Neves.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

100 — ATIVIDADES PESSOAIS.

110 - FORMACAO EDUCACIONAL.

110.1 — ENSINO FUNDAMENTAL.
110.11 — PROVAS E TRABALHOS.
110.12 — ATESTADOS E DECLARACOES
110.13 — BOLETINS ESCOLAR.
110.14 — HISTORICO ESCOLAR, CERTIFICADO E DIPLOMA DE
CONCLUSAO.
110.15 — IDENTIDADE ESTUDANTIL

110.2 — ENSINO MEDIO.
110.21 — PROVAS E TRABALHOS.
110.22 — ATESTADOS E DECLARACOES.
110.23 — BOLETINS ESCOLAR.
110.24 — HISTORICO ESCOLAR, CERTIFICADO E DIPLOMA DE
CONCLUSAO.
110.25 — IDENTIDADE ESTUDANTIL.

110.3 — FORMACAO TECNICA E ATIVIDADES COMPLEMENTARES.
110.31 — PROVAS, APOSTILAS E ARTIGOS.
110.32 — ATESTADOS E DECLARACOES.
110.34 — CERTIFICADOS, DIPLOMA DE CONCLUSAO.
110.35 — CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS.

120 — IDENTIFICACAO PESSOAL.
120.1 — CARTEIRA DE IDENTIDADE
120.2 — CADASTRO DE PESSOA FiSICA (CPF)
120.3 — CARTEIRA DE RESERVISTA
120.4 — CERTIDAO DE NASCIMENTO
120.5 — CERTIDOES DE ANTECEDENTES CRIMINAIS.
120.6 — TITULO ELEITORAL
120.61 - COMPROVANTE DE VOTACAO
120.62 — CERTIDAO DE QUITACAO ELEITORAL
120.7 — TIPAGEM SANGUINEA.
120.8 — NUMERO DE IDENTIFICACAO SOCIAL (NIS)
120.9 - CERTIDAO DE CASAMENTO
120.10 — CARTEIRA DE TRABALHO

130 — PREVENCAO, TRATAMENTO DE SAUDE
130.1 — CARTEIRA DE VACINACAO.
130.2 — CARTAO DO SUS.
130.3 — EXAMES LABORATORIAIS.
130.4 — EXAMES MEDICOS.
130.5 — PRESCRICAO MEDICA, LAUDOS E RECEITUARIO.

140 — RELACOES SOCIAIS.
140.1 — CONVITES.
140.2 — CARTAS.
140.3 - FOTOS.




37

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

200 — ADMINISTRACAO FINANCEIRA E CONTABIL.
200.1 — CONTRATOS BANCARIOS
200.2 — DEPOSITOS BANCARIOS
200.3 - EXTRATO BANCARIO
200.4 — CARTOES BANCARIOS.
200.5 — FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIO.
200.6 — RECIBOS
200.7 — FATURAS DE CARTOES
200.8 - FATURAS DE LUZ, AGUA E TELEFONIA.

300 — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

300.1 — CONTRATO DE TRABALHO, CONTRATO DE ESTAGIO E RESCISAO
CONTRATUAL.

300.2 - CONTRACHEQUE

300.3 - RELATORIO DE ESTAGIO

300.4 — CARTA DE RECOMENDACAO E DECLARACOES

300.5 - CURRICULO

300.6 - ADVERTENCIAS

300.7 - CRACHA

400 — ATIVIDADES PATRIMONIAIS
400.1 - IMPOSTO TERRITORIAL URBANO
400.2 — DECLARACAO DA COMPRA DE TERRENO
400.3 - NOTA FISCAL DE BENS DURAVEIS
400.4 - NOTA FISCAL DE BENS NAO-DURAVEIS

500 - ATIVIDADES POSTUMO
500.1 - CONTRATO DE SERVICOS FUNEBRES
500.2 - FATURAS MENSAIS
500.3 - SERVICOS FUNERARIOS
500.4 - CERTIDAO DE OBITO

600 - ATIVIDADES RELIGIOSAS
600.1 - CERTIDAO DE BATISMO B
600.2 - CERTIFICADOS DE PARTICIPACAO.

700 — GESTAO DA DOCUMENTACAO.
700.1 — PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE
700.2 — LISTA DE DOCUMENTOS ELIMINADOS

Fonte: Elaborado pelo autor.

Verifica-se que o Plano de classificacéo foi elaborado seguindo os critérios de
Santos (2005) e seguiu 0 modelo elaborado por Fujisawa (2009) em que escolheu-se

organizar os documentos seguindo a funcéo/atividade que os gerou.
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Percebe-se que as atividades, funcdes e tipos documentais apresentadas na
tabela refletem as atividades realizadas pelos membros da Familia Neves, sendo de
facil entendimento e possibilitando a organizagcdo e acesso aos documentos

existentes no arquivo.

3.3 TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL DO ACERVO PESSOAL DA
FAMILIA NEVES.

A Tabela de Temporalidade Documental € um instrumento arquivistico que
resulta do processo de avaliagdo documental e que tem por finalidade a destinacéo,
prazo e condicbes de guarda, para garantir o acesso a informacdo. (ARQUIVO
NACIONAL, 2020).

Desta forma, a Tabela de Temporalidade Documental apresenta subsidios
legais para a aplicacao de valores aos documentos, com a finalidade de preservar os
documentos de guarda permanente e/ou eliminar os documentos cujo prazo de
guarda ja tenha se cumprido.

Optou-se pela codificacéo da tabela baseando-se na tabela de classificacdo de
documentos de arquivos relativos as atividades-fins das Instituicdbes Federais de
Ensino Superior, aprovada pelo Arquivo Nacional, por meio da Portaria n° 92, de 23
de setembro de 2011.

Baseando-se no Plano de Classificacdo (Quadro 4) em que apresentou a
estrutura dos documentos, apresentamos a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Familia Neves, na Tabela 1.



Tabela 1 — Tabela de Temporalidade de Documentos da Familia Neves.
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CODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL PRAZOS DE DESTINACAO FINAL FUNDAMENTACAO OBSERVACOES
GUARDA GUARDA ELIMINACAO LEGAL
PERMANENTE
100 - ATIVIDADES PESSOAIS
110 - FORMA(;AO EDUCACIONAL
110.1 — ENSINO FUNDAMENTAL
110.11 Provas e trabalhos. 1 ano X Tabela de
temporalidade
das IFES.
110.12 Atestados e declaracbes. X
110.13 Boletins. - X
110.14 Histoérico escolar, Certificado e - X Documento de
Diploma de concluséo. valor probatorio.
110.15 Identidade estudantil 1l ano X 6° paragrafo do artigo
1°da Lein®
12.933/2013.
110.2 — ENSINO MEDIO
110.21 Provas e trabalhos. 1ano X Tabela de
temporalidade
das IFES.
110.22 Atestados e declaracdes. X
110.23 Boletins. - X
110.24 Historico escolar, Certificado e - X Documento de
Diploma de concluséo. valor probatorio.
110.25 Identidade estudantil. 1ano X 6° paragrafo do artigo
1°da Lein®
12.933/2013.
110.3 — FORMACAO TECNICA E ATIVIDADES COMPLEMENTARES
110.31 Provas e trabalhos 1 ano X Tabela de
temporalidade
das IFES.
110.32 Apostilas. - X Tabela de
temporalidade
das IFES.
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CcODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL PRAZOS DE DESTINACAO FINAL FUNDAMENTACAO OBSERVACOES
GUARDA GUARDA ELIMINACAO LEGAL
PERMANENTE
110.33 Atestados e declaracdes. X
110.34 Certificado e Diploma de X Documento de
concluséo de curso. valor probatorio
120 — IDENTIFICACAO PESSOAL
120.1 Carteira de Identidade. A validade X Eliminar Decreto n°® 10.977 de | °®
sera copia 23 de fevereiro de
determinada 2022.
no momento
da expedicdo
120.2 Cadastro de Pessoa Fisica. X Eliminar
(CPF) copia
120.3 Carteira de Reservista. X Eliminar
copia
120.4 Certiddo de Nascimento. X Eliminar Validade até a
copia certiddo de
casamento.®
120.5 CertidGes de antecedentes Enquanto X
criminais. vigora
120.6 Titulo de Eleitor. X Eliminar
copia
120.61 Comprovante de votacao. X
120.62 Certidao de quitacao eleitoral. Enquanto X
vigora
120.7 Tipagem sanguinea - X
120.8 Numero de identificacao social Enquanto X
(NIS) vigora

5 0O decreto n° 10.977, em seu artigo 15, apresenta que a validade da carteira de identidade seré estabelecida de acordo com a idade do titular no momento

da expedicéao.

6 O cartdrio recolhe a certiddo de nascimento dos noivos, para fins de respaldo, caso venha acontecer o divércio, o cartdrio expede uma nova certiddo de
nascimento contendo os dados da antiga.
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CcODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL PRAZOS DE DESTINAC}AO FINAL FUNDAMENTA(;AO OBSERVA(;()ES
GUARDA GUARDA ELIMINACAO LEGAL
PERMANENTE
120.9 Certidao de Casamento. X Validade até a
certidao de
Obito.
120.10 Carteira de trabalho. X
130 - PREVENCAO E TRATAMENTO DE SAUDE
130.1 Carteira de vacinacao. - X
130.2 Cartdo do SUS. - X
130.3 Exames Laboratoriais. 20 anos X Resolugédo n°®1.821
de 11 de junho de
2007, do Conselho
Federal de Medicina.
(CFM)
130.4 Exames médicos. 20 anos X Resolugcéo n° 1.821
de 11 de junho de
2007, do Conselho
Federal de Medicina.
(CFM)
140 - RELACOES SOCIAIS
140.1 Convite. X Documento de
valor
sentimental.
140.2 Cartas. X Documento de
valor sentimental
140.3 Fotos. X Documento de
valor sentimental
200 — ADMINISTRACAO FINANCEIRA E CONTABIL
200.1 Contratos bancarios. X
200.2 Depésitos bancarios. 5 anos X Lein®5.172 de 25 de
outubro de 1966.
Artigo 173 do codigo
tributario Nacional.
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CcODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL PRAZOS DE DESTINACAO FINAL FUNDAMENTACAO OBSERVACOES
GUARDA GUARDA ELIMINACAO LEGAL
PERMANENTE
200.3 Extratos bancarios. 5 anos Lein®5.172 de 25 de
outubro de 1966.
Artigo 173 do cdodigo
tributario Nacional.
200.4 Cartbes bancarios. Enquanto
vigora
200.5 Folha de pagamento de 10 anos X Documentos de
beneficio. valor probatério.
200.6 Recibos 5 anos X Documento de
valor fiscal.
200.7 Faturas de cartédo 5 anos X Lein®5.172 de 25 de
outubro de 1966.
Artigos 174 e 195 do
cbdigo tributario
Nacional.
200.8 Faturas de Luz, Agua e telefonia 5 anos X Lein®5.172 de 25 de
outubro de 1966.
Artigo 173 do cdédigo
tributario Nacional.
300 — ATIVIDADES PROFISSIONAIS
300.1 Contrato de trabalho, Termo de X Documento de
compromisso de valor probatorio.
trabalho/estagio e resciséo de
contrato.
300.2 Contracheque e comprovante 30 anos X Lein® 8.036 de 11 de
de pagamento. maio de 1990.
300.3 Relatérios de trabalho/estagio. X
300.4 Carta de recomendacéao 1 ano X
300.5 Curriculo 1 néo X

300.6

Avisos e adverténcias
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CcODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL PRAZOS DE DESTINACAO FINAL FUNDAMENTACAO OBSERVACOES
GUARDA GUARDA ELIMINACAO LEGAL
PERMANENTE
300.7 Cracha Enquanto X
permanecer
nainstituicdo
400 — ATIVIDADE DE PRATIMONIO
400.1 Imposto territorial urbano (IPTU) 5 anos X Lein®5.172 de 25 de
outubro de 1966.
Artigo 173 do cédigo
tributario Nacional
400.2 Declaracédo de compra de X Documento de
terreno/ Escritura da casa. valor probatorio
400.3 Nota fiscal de bens duraveis Vida util do X Lein® 8.078 de 11 de
produto setembro de 1990,
artigo 26 § 3°
400.4 Nota fiscal de bens néo 30 dias Lein®8.078 de 11 de
duraveis. setembro de 1990,
artigo 26, .
500 — SERVICOS POSTUMO
500.1 Contrato de servigcos funerarios. X
500.2 Faturas mensais. X Lein®5.172 de 25 de
outubro de 1966.
Artigo 173 do cédigo
tributario Nacional
500.3 Servicos funebres. X
500.4 Certidao de Obito. X
600 — ATIVIDADES RELIGIOSAS
600.1 Certidédo de batismo e Crisma X Inclui-se
também os

certificados e
declaracdes de
batismo e
Crisma.
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CODIGO TIPOLOGIA DOCUMENTAL PRAZOS DE DESTINACAO FINAL FUNDAMENTACAO OBSERVACOES
GUARDA GUARDA ELIMINACAO LEGAL
PERMANENTE

600.2 Certificados de participacéo de X

capacitacdo ou eventos

religiosos.
700 - GESTAO DA DOCUMENTACAO
700.1 Plano de Classificacéo e tabela Enquanto X

de temporalidade vigora
700.2 Listagem de Documentos X

eliminados

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Posto isso, para elaboracéo da tabela de temporalidade, utilizaram-se critérios
baseados na Legislacbes Brasileira para nortear os prazos de guarda dos
documentos, contudo, alguns desses prazos foram revogados, ficando assim alguns
documentos sem prazos de guardas preestipulados.

Apés a aplicacdo da Tabela de Temporalidade, os documentos de guarda
permanentes passaram pelos seguintes procedimentos:

1- Foi feita a retirada de objetos metalicos (clips e grampos) e pedacos
de fitas que estavam danificando os documentos:

2- Foi realizada a higienizagdo dos documentos e limpeza dos
documentos com p6 de borracha branca.

3- Os documentos foram acondicionados em envelopes feitos sobre
medidas com papel alcalino.

4- Os envelopes foram acondicionados em pastas e colocados em
caixas arquivo de papeldo, com etiquetas sinalizando os codigos e os
documentos que se encontram nas caixas.

5- Os dois objetos encontrados no arquivo foram acondicionados em
suportes préprios, sendo uma caixa cubica de acrilica para a medalha e
0 outro suporte em formato de quadro em silicone, ambos receberam
uma identificacéo, relacionando-os aos documentos de correspondéncia
dos mesmos.

Os procedimentos acima realizados sao processos de preservacao e
conservagao dos documentos de guarda permanente, visando aumentar a

durabilidade dos suportes dos documentos.
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CONSIDERACOES FINAIS

Verifica-se que 0s arquivos pessoais se constituem como documentos
produzidos, recebidos e mantidos por uma pessoa fisica no decorrer de sua trajetéria
de vida, apresentam e representam as atividades desenvolvidas pelo produtor dos
documentos, além de evidenciar suas preferéncias e hobbies, bem como o0 modo de
vida, suas relacdes familiares, sociais, religiosas, intimas, entre outras.

Esses documentos sdo guardados para comprovacao juridica e administrativa
de suas funcgdes perante o estado, para os cumprimentos de deveres como cidadéo
ou por apresentar valor sentimental, como cartas, fotografias, desenhos, entre outros.

Em alguns casos, por exemplo, esses documentos acabam por assumir outras
funcbdes no ambito social servindo como fontes de pesquisas, de acordo com o
produtor desses documentos, visto como uma pessoa célebre, que em vida realizou
acles que se tornaram um marco para sociedade por feitorias, sejam voltadas a
aspectos cultural e/ou administrativos como, a titulo de exemplos: ator, escritores,
pintores, arquitetos, presidentes, juristas, docentes, musicistas dentre outros.

Porém, os documentos de pessoas néo celebres, pessoas “simples”, ou seja,
comuns. Apresentam também caracteristicas Unicas que os caracteriza como fonte
primaria para as pesquisas, por apresentarem e representarem a vida de seu produtor.
Os documentos pessoais sao deixados como um legado, como uma histdria da propria
pessoa ou de sua Familia, para memorar o passado e se reconhecer na histéria do
seio familiar.

Logo, o objeto de estudo deste trabalho, o arquivo pessoal da Familia Neves
possui documentos que remontam ao periodo de 1962-2022, apresenta documentos
dos seus membros, assim como as atividades profissionais, civicas e religiosas de
cada pessoa.

Assim sendo, a pesquisa desenvolvida sobre o arquivo da Familia Neves foi
propor a elaboracdo de instrumentos de organizagéo para o arquivo foram atingidos,
pois os documentos da foram organizados e classificados seguindo 0s instrumentos
elaborados neste trabalho, o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade.

Posto isto, com os documentos ja organizados e classificados, pode-se partir

para a elaboracdo de instrumentos de pesquisa como: guia, catalogo, inventario e
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indice, além da descri¢cdo dos documentos, pode-se, também, elaborar um projeto de
digitalizacdo de modo a dar acesso e preservar os documentos de guarda
permanente.

As atividades acima citadas sao voltadas para a difusdo dos arquivos,
possibilitando a divulgagcdo dos arquivos pessoais, visando conscientizar a
preservacdo, cuidado e valorizacdo dos arquivos pessoais, ou seja, dos nossos
arquivos ou do arquivo de nossa Familia, deixando uma prova, de nossa vida, 0 Nnosso
legado.

As dificuldades encontradas no decorrer da pesquisa foram de conscientizar
alguns membros da Familia Neves da importancia da organizacao e preservacao da
documentacéo, pois, 0s mesmos pensavam que seus documentos iam ser entregues
para uma instituicio de guarda de documentos, ficando eles sem acesso aos
documentos

Outra dificuldade foi encontrar um modelo de diagndstico arquivistico voltado
para arquivo pessoal, o que levou a realizacdo da adaptacédo do modelo de diagndstico
utilizado por Campos et. al (1996), em que essa adaptacao foi voltada especificamente
para a situacdo em que se encontrava o Arquivo da Familia Neves.

Dessa forma, voltamos para o inicio do conceito da Arquivologia em que, cada
Arquivo possui suas caracteristicas e seus documentos préprios, sendo assim, a
organizagdo do arquivo deve-se realizar com base na situagdo em o arquivo se
encontra.

Desta forma, espera-se que esse trabalho possa contribuir com o campo da
Arquivologia que busca a elaboracao de processos e procedimentos voltados para a
organizacdo dos Arquivos Pessoais, bem como, ajudar e auxiliar os Arquivistas no
desempenho de seu servico de identificacdo e organizacdo de Arquivos Pessoais,
além de auxiliar para que outros trabalhos sobre a temética sejam desenvolvidos.

Durante a pesquisa surgiu o questionamento sobre as cépias de documentos
pessoais que existem em outros arquivos, fora do ambito familiar ou do custodiador
dos documentos, verificou-se que nessa indagacdo a oportunidade de exploracéo
sobre a tematica em uma pesquisa futura.

E por fim, contribuir para a preservacédo da memoéria familiar, por meio do legado

documental existente no arquivo pessoal da Familia Neves.
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