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MENSAGEM DO PAPA FRANCISCO

Francisco fala os participantes da Conferéncia sobre o patrimo-
nio cultural dos Institutos de Vida Consagrada, com o tema Carisma
e criatividade. Catalogacdo, gestio e projetos inovadores para o pa-
triménio cultural das comunidades de Vida Consagrada.’

“Os Institutos de Vida Consagrada e as Sociedades de Vida
Apostdlica, de fato, tém sido e continuam sendo promotores de arte
e cultura a servico da fé, guardides de uma parte muito significativa
do patrimodnio cultural da Igreja e da humanidade: arquivos, livros,
obras artisticas e liturgicas, os proprios edificios.

[O valor que assumem] consiste essencialmente em sua capaci-
dade de transmitir um significado religioso, espiritual e cultural que,
para o patrimdnio cultural dos Institutos de Vida Consagrada, con-
siste sobretudo no reconhecimento da relacdo que eles tém com a
histéria, a espiritualidade e as tradicdes das Comunidades especifi-
cas, na pratica com seu carisma.

[...] Desde o inicio do meu pontificado tenho chamado a aten-
cdo para a gestdo dos bens temporais eclesidsticos, na conviccdo de
que, como o administrador fiel e prudente, tem-se a tarefa de cuidar
cuidadosamente do que |he foi confiado. A necessidade e, as ve-
zes, 0 peso da conservacado, pode se tornar uma oportunidade para
renovar, repensar o proprio carisma, recompo-lo no atual contexto
sociocultural e planeja-lo para o futuro.

"Conferéncia organizada em Roma, em 4 e 5 de maio de 2022, com a participacdo da
Unido Internacional de Superiores Gerais, da Unido de Superiores Gerais e da Secre-
taria de Assisténcia as Monjas. Vide <https:/www.vatican.va/content/francesco/pt/
messages/pont-messages/2022/documents/20220504-messaggio-carisma-creati-
vita.html>
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[...] A fidelidade ao carisma fundacional e ao consequente pa-
trimoénio espiritual, juntamente com os objetivos proprios de cada
Instituto, continuam sendo o primeiro critério para avaliar a admi-
nistracdo, a gestdo e todas as intervencdes feitas nos Institutos, em
qualquer nivel.

[...] hd necessidade de identificar, em primeiro lugar, suas carac-
teristicas histdricas, espirituais, teoldgicas, eclesioldgicas e juridicas.
Em seguida, € preciso promover a catalogacdo dos bens em sua to-
talidade e variedade (arquivos, livros, arte moével e imovel), [...] por
razbes de servi¢co a cultura, transparéncia de gestdo e prudéncia,
considerando os milhares de perigos naturais e humanos aos quais
esses frageis tesouros estdo expostos.

[...] O abandono também é causado pelo peso econdmico da
manutencado e preservacdo ordindria e extraordinaria [...]. O proble-
ma ndo deve ser enfrentado com decisdes imprevistas ou precipita-
das, mas com uma visdo geral e um planejamento de longo prazo,
e possivelmente também através do uso de profissionais com ex-
periéncia comprovada. [...] O abandono do patrimbénio é questao
particularmente sensivel e complexa, que pode atrair interesses en-
ganosos por parte de pessoas inescrupulosas e ser uma ocasidao de
escandalo para os fiéis. [...] Por isso é necessario agir com grande
prudéncia e cautela, e criar estruturas institucionais para acompa-
nhar as comunidades menos equipadas.”

Papa Francisco. Roma, mar¢o de 2022.
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APRESENTACAO

O Instituto Marista foi fundado em 2 de janeiro de 1817 por Mar-
celino Champagnat no vilarejo de La Valla en Gier, Franca. Seu ob-
jetivo original é promover a educacdo de criancas e jovens, com a
missao de “formar bons cristdos e virtuosos cidadaos”. Os Irmaos
Maristas chegaram ao Brasil em 1897, em Congonhas do Campo, MG,
dispostos a dar continuidade ao projeto iniciado por Champagnat.

A abertura de novas comunidades religiosas maristas no Brasil
culmina na fundacao gradativa de novas escolas, mais de cem espa-
Ihadas em todo o territdrio, desde capitais até cidades interioranas.
A Editora FTD - acrénimo de Frére Theodore Durand - é fundada no
Brasil em 1902, seguindo a tradicdao de producao de textos e materiais
educativos oriunda da Franca. A FTD tornou-se a primeira editora
brasileira voltada a producédo de livros didaticos para suprir, a época,
as necessidades tanto das escolas catdlicas quanto das publicas. A
partir da década de 1930, com reputacao ja reconhecida na educacao
basica, os Maristas sdo convidados por autoridades politicas e ecle-
siasticas a contribuir na organizacdo de faculdades. Criam-se as fa-
culdades de Filosofia em Mendes, RJ, e Uberaba, MG; em 1939, atuam
na reorganizacdo da Faculdade de Filosofia de Curitiba, PR. Em 1950,
constitui-se a Pontificia Universidade Catodlica do Rio Grande do Sul
(PUCRS); e, partir de 1972, eleva-se a Faculdade Catdlica de Curitiba
a Pontificia Universidade Catdlica do Parana (PUCPR).

O Instituto Marista, com sede em Roma, Itdlia, se organiza no
mundo em unidades candnico-administrativas chamadas de Provin-
cias. Desde 2002 o Brasil estd segmentado em trés provincias: Pro-
vincia Marista Brasil Centro-Sul (PMBCS), Provincia Marista Centro-
-Norte (PMBCN) e Provincia Marista Sul-Amazénica (PMBSA).

A reorganizacdo das provincias maristas teve inicio em 1993,
quando o Conselho Geral decidiu pela reestruturacdo das unidades
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administrativas em todo o mundo. Em 1995 forma-se a Comissao
para a Reestruturacdo do Brasil Marista, por ocasido da Assembleia
dos Superiores Provinciais e seus Conselhos, em Recife. Com base
no parecer da Comissdo enviada a Roma, o XX Capitulo Geral? do
Instituto dos Irmaos Maristas, de 2001, deliberou sobre a juncdo das
antigas provincias brasileiras. Para o presente documento, importa
destacar a fusao entre a Provincia Marista de Sdo Paulo e a de Santa
Catarina, resultando na criacdo da PMBCS em 2002.

Em mais de 200 anos de histéria e missdo educacional e evan-
gelizadora, a vida do Instituto Marista se constitui como farol tri-
dimensional que lanca luzes para o passado, ilumina o presente e
orienta o caminho para o futuro. A metafora do farol nos possibilita
contemplar a histéria, fazendo um balan¢o de nossos erros e acer-
tos, identificando os valores de nossa tradicdo, em didlogo perma-
nente com os desafios dos tempos atuais, rumo a um novo comeco.
Ha mais de 120 anos em terras brasileiras, Irmaos e leigos maristas—
os Maristas de Champagnat — detém um sdlido legado de avancos
pedagodgicos, de presenca evangelizadora, de acdo social e solida-
ria, de empreendedorismo e desenvolvimento socioecondmico nos
espacos em que atuam. Para além da educacado, a missdo atual se
estende para a promocao e defesa dos direitos das criancas e ado-
lescentes, ou advocacy das causas da infancia. A PMBCS ¢é parte
relevante do legado do Instituto Marista e da histéria educacional e
eclesial do Brasil.

A memodria da PMBCS é mantida e preservada por meio de ar-
quivo de carater permanente. O Arquivo é gerido conjuntamente
pela Secretaria Provincial, responsavel legitima por designacdo ca-
nénica,® pelo Arquivo Provincial (ou Arquivo Central) e pelo Memo-

2 Capitulo Geral é o nome dado a assembleia que elege oficialmente o Superior Geral
do Instituto Marista e seu Conselho para um mandato de oito anos. A assembleia esta
prevista nas Constituicées e Estatutoss dos Irm&os Maristas.

3 O Codigo de Direito Candnico (1983) é o conjunto das normas juridicas que regulam
as atividades da Igreja Catdlica Apostdlica Romana e, por consequéncia, as ativi-
dades dos batizados e instituicdes a ela vinculadas. A expressdo “canonicamente”
significa que algo corrobora as normas canodnicas.
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rial Marista. O Arquivo abriga grande variedade documental, que
revela a diversidade da histdria do Instituto, do Governo Provincial,
da vida privada dos Irmaos Maristas, da fundacao e encerramento
de comunidades religiosas, colégios, obras sociais, setores provin-
ciais e outros.

O presente Manual de Gestdo de Acervos da PMBCS nasce do
reconhecimento dessa riqueza e da decisdo de se garantir a preser-
vacdo da memoaria da atividade marista. Além disso, o Manual busca
a adequacao a legislacdo, zela pelas instrucdes normativas canod-
nicas, promove as boas praticas arquivisticas e assegura o direito
fundamental do acesso a memoaria pelas futuras geracdes. O Manual
marca o inicio da discussao de uma futura Politica de Gestao de
Acervos e da Memodria Institucional da PMBCS, a ser desenvolvida
para a PMBCS e para o Grupo Marista. Este documento ficarad dispo-
nivel eletronicamente na intranet da PMBCS, no endereco eletrénico
<https:/marista.org.br>.
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1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PMBCS

O fluxograma a seguir, apresentado de modo simplificado, re-
flete a estrutura de governo da PMBCS, indicando suas principais
areas funcionais, féruns de governo, reportes e sinergias entre as
areas da Organizacao Religiosa.

Arguivo  Arquivo
Historico Candnico
Legenda
. Estruturas funcionais . Conselhos de Governanga
——— Reportes - Cooperagao
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2. ARQUIVO PROVINCIAL

2.1 DEFINICAO

O Arquivo Provincial da PMBCS estd integrado a Secretaria Pro-
vincial, que produz e organiza a maioria dos documentos institucio-
nais. O Manual dos Secretarios Provinciais 4 (Anexo 1) é o instrumen-
to referencial para execucdo dessa atividade.

O conjunto documental que compde o Arquivo Provincial tem
origem nas respectivas Provincias Maristas de Sdo Paulo (1959) e de
Santa Catarina (1964), e continua no processo de mudanca adminis-
trativa até a consolidacao da PMBCS em 2002.

Seu acervo é constituido por documentos fisicos, nato-digitais
e digitalizados: anais, atas, circulares, deliberacdes, regimentos, po-
liticas institucionais, correspondéncias, contratos, atestados, diplo-
mas, certiddes, calendarios institucionais, relatérios, declarag¢des,
documentos pessoais e cadastrais, fotografias, videos, periddicos,
livros etc. H& ainda os arquivos especiais de origem audiovisual,
softwares, iconograficos e tridimensionais.

A documentacdo é enviada periodicamente pela Secretaria
Provincial por meio de legado, colecdo e eventualmente doacéo.
Dada a natureza do assunto, a documentacdo pode ser classificada
como ostensiva ou sigilosa, de acordo com a sua origem e grau de
confidencialidade exigido, inclusive obedecendo a Lei Geral de Pro-
tecdo de Dados - LGPD (13.709/18).

4 O Manual dos Secretarios Provinciais € um documento produzido pelo Instituto
Marista para orientar procedimentos e padronizar a operacdo das Secretarias Pro-
vinciais. Em algumas provincias maristas, a Secretaria Provincial também pode atuar
como gestora do Arquivo Provincial ou Arquivo Central.
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Outros documentos s&o oriundos das atividades desenvolvidas
pelo Governo Geral” em Roma, pelo Governo Provincial, pelo Memo-
rial Marista, entre outros. As funcdes, relacdes e processos que dao
origem aos materiais estdo refletidos no quadro de arranjo, instru-
mento gque sistematiza as subdivisdes de fundos documentais em
séries, subséries e dossiés. As se¢des refletem as estruturas organi-
zacionais da PMBCS e determinam a ordem |ldgica para a organiza-
c¢cdo do acervo histdrico. Inserido nesse contexto organico, o acervo
é arranjado em fundo arquivistico, estruturado de acordo com os
principios da Arquivologia. Fundos fechados sdo aqueles cuja enti-
dade produtora (Unidade Administrativa) teve suas atividades en-
cerradas. Fundos abertos dizem respeito ao conjunto de documen-
tos que continuam sendo produzidos e acumulados pela PMBCS e
pelas mantenedoras associadas, representadas pelo Grupo Marista.

5 [rmaos Maristas (Acervo PMBCS)
8 Pintura do Pe. Marcelino Champagnat (Acervo PMBCS)

7 A Sede do Instituto Marista estd localizada em Roma, onde se estabelece o Governo
Geral.

12 MANUAL DE GESTAQ DE ACERVOS | PMBCS



2.2 LOCALIZAGAO

O Arquivo Provincial estd dividido em duas sedes, ambas em
Curitiba, PR. O Acervo Provincial Candnico estd situado no edificio
da Casa Provincial, na rua Fra Angélico 127. A maior parte da docu-
mentacdo candnica é considerada sigilosa, sendo acessada apenas
pela Secretaria Provincial. O Acervo Provincial Histérico-Institucio-
nal tem a salvaguarda no Memorial Marista, na Avenida Senador Sal-
gado Filho 1651. A documentacdo de carater historico-institucional,
assim como o acervo tridimensional, podem ser acessados median-
te consulta ou quando expostos ao publico.

n
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Memorial Marista

Arquivo Provincial
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2.3 ADMISSAO DE ACERVO

As instituicdes educacionais e suas mantenedoras, denomina-
das Frentes de Missdo,® podem solicitar o encaminhamento de seus
arquivos histoéricos, sejam bidimensionais, tridimensionais ou audio-
visuais, para o Memorial Marista. Cabe a Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental (CPAD)?® deliberar sobre a pertinéncia da so-
licitacdo e sobre a consonancia dos documentos com o propdsito
do Arquivo. Uma vez adicionados ao acervo do Memorial, as Frentes
de Missdo poderdo ainda consulta-los ou toma-los por empréstimo
seguindo os protocolos estabelecidos nesse Manual.

Para a documentacdo ser encaminhada € necessario que os
documentos estejam organizados em conformidade com os pro-
cedimentos estabelecidos pela CPAD, segundo as orientacdes de
recolhimento deste Manual. Arquivos correntes - financeiros, tra-
balhistas, historicos escolares, prontudrios médicos etc. - ndo sao
aceitos. E importante salientar que o Arquivo ndo é responsavel pelo
recolhimento in loco nem pelo transporte dos documentos produ-
zidos e enviados pelas Frentes de Missdo. O Memorial fara a confe-
réncia dos documentos no ato do recebimento, conforme listas ou
inventarios anteriormente acordados.

Em razao do conhecimento do valor histérico-institucional de
certos acervos sob a tutela das Frentes de Missao e em razao da
percepcdo de risco de deterioracdo ou perda definitiva desses acer-
vos, o Memorial Marista pode se antecipar e solicitar a custodia des-
ses documentos, sempre em acordo com os detentores e gestores
legais, respeitando tramites patrimoniais e agindo com anuéncia do
Conselho Provincial ou da presidéncia do Grupo Marista.

& Frentes de Missdo sdo as atividades fins da PMBCS. Sdo as escolas, universidades,
hospitais, editoras e negdcios suplementares, bem como as mantenedoras (pessoas
juridicas) que as representam.

7 A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental - CEPAD serd explicada adiante,
no capitulo 6.
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3. ACERVO

O Acervo esta organizado em trés Fundos, com seus respecti-
vos anos de abertura e fechamento.

Fundos Situagcao Datas limite
Fundo Brasil Centro Sul - BCS | Aberto 2002 - atual
Fundo Sao Paulo - SP Fechado 1959 - 2002
Fundo Santa Catarina - SC Fechado 1964 - 2002

Cabe ao secretario provincial assegurar que os documentos
originais ou as copias impressas de documentos eletrénicos sejam
encaminhados ao profissional arquivista para serem salvaguardados
e conservados nos respectivos Fundos.

3.1 ACERVO CANONICO

O Acervo Candnico é composto por documentos produzidos e/
ou recebidos no exercicio das atividades da PMBCS. Em geral, esse
Acervo é restrito e confidencial. Estd organizado em quatro blocos:

. Documentos pessoais dos Irmaos Maristas, tais como identi-
dade civil e canbnica, e outros dados pessoais, tais como tes-
tamentos, relacbes com a Administracdo Geral, pedidos ao
Conselho Provincial, diplomas, certificados e honrarias. Reco-
menda-se que haja copia desses testamentos no Departamento

Juridico;

. Documentos administrativos de diferentes Frentes da Missao,
tais como titulos de propriedades, contratos, acordos, transa-
cbes etc., que sirvam para comprovar os direitos patrimoniais
ou empenhos institucionais. Recomenda-se que haja copia des-
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ses documentos no Departamen- 10
to Juridico. Recomenda-se tam-
bém a sinergia entre as Frentes;

. Decisdes de Governo Provincial,
tais como atas do Conselho Pro-
vincial e dos Capitulos Provin-
ciais, correspondéncias, pedidos
e permissdbes concedidas pelo
Conselho Geral,;

. Autorizagdes ou solicitagoes
emitidas pelo bispo local etc.
Recomenda-se que haja cdpia
desses documentos no Departa-
mento Juridico.

3.1.1 Em transicao do acervo candnico para o acervo histérico-
institucional

Nos ultimos anos, houve a necessidade de se reclassificar o
Acervo Candnico segundo novos critérios. Com isso, estd sendo
possivel identificar documentos que poderiam ser redirecionados
para o Acervo Historico-Institucional, sobretudo os documentos tri-
dimensionais e audiovisuais. Para atender a essa nova demanda, o
Memorial Marista organizou uma salvaguarda para receber os se-
guintes objetos:

. Mobilidrios de valor histérico: cadeiras, poltronas, sofds, me-
sas, armarios, aparadores, banquetas, baus, cdmodas, consoles,
escrivaninhas, guarda-roupas, oratdérios, pedestais, canapés,
eletrodomésticos, cofres, aparelhos de telefone, vitrolas, ma-
quinas de escrever, maquinas fotograficas etc;

0 Cruz de profissdo perpétua (Acervo PMBCS)

16 MANUAL DE GESTAQ DE ACERVOS | PMBCS



J Numismatica: moedas, cédulas, abotoaduras, comendas, insig-
nias, medalhas, placas comemorativas, selos etc,;

. Téxteis: bandeiras, flamulas, pecas do vestuario, bolsas, unifor-
mes, tapecaria etc,;

o Armamentos: armas de fogo, espadas, facas, baionetas, macha-
dinhas etc;

o Objetos de culto: crucifixos, rosarios, biblias, imagens sacras,
reliquias etc.;

. Instrumentos musicais e acessdrios: piano, violoncelo, caixas
de musica, realejos, caixas amplificadas, instrumentos de sopro,
percussodes etc.;

o Colegdes: pins, cartdes postais, chaveiros, brinquedos, discos
de vinil, fitas cassete, VHS etc.;

. Outros objetos de valor histérico: algemas, arandelas, bande-
jas, porta-biblias, cabides, chaves, cigarreiras, cinzeiros, clichés,
escudos, espelhos, ferros de passar roupa, fitas magnéticas,
isqueiros, jarras, lamparinas, lustres, mastros, molduras, biblio-
cantos, pesos para papel, pratos, talheres, tacas, casticais, ga-
lheteiros, troféus, tinteiros, reldgios, pedras, luminarias etc.

n

" Placa de sala de aula (Acervo PMBCS)

2 Parte de uniforme de fanfarra (Acervo PMBCS)
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3.2 ACERVO HISTORICO-INSTITUCIONAL

O Acervo Histoérico-Institucional é composto por documentos

produzidos ou recebidos no exercicio das atividades de origem ins-
titucional das Frentes de Missdao e mantenedoras, movimentos juve-
nis, memoarias de projetos, producdes do Memorial Marista etc., ou
oriundos de colecionismos e produg¢des autorais dos Irmaos Maris-
tas. Sao os seguintes:

L]

Documentos publicos: correspondéncias, prospectos, contra-
tos, diplomas, folhetos, apostilas, informativos, convites, livros,
atas, certificados, cartazes publicitarios e expositivos etc.;

Iconografias: pinturas, desenho em nanquim, grafite, escultu-
ras, gravuras xilogravura, bustos etc;

Audiovisual: fotografias, albuns fotograficos, mapas, plantas,
discos de vinil, fitas cassete, rolos de fita 8mm, VHS, disquetes,
DVDs etc,;

Armamentos: armas de fogo, espadas, facas, baionetas, macha-
dinhas etc,;

Objetos de culto: crucifixos, rosarios, biblias, imagens sacras,
reliquias etc.;

¥ Tinta (Acervo PMBCS)

18
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Instrumentos musicais e acessdrios: piano, violoncelo, caixas
de musica, realejos, caixas amplificadas, instrumentos de sopro,
percussodes etc.;

Colegdes: pins, cartdes postais, chaveiros, brinquedos, discos
de vinil, fitas cassete, VHS etc;

Outros objetos de valor histérico: objetos de ensino escolar,
aparelhos de laboratoério, arandelas, bandejas, porta-biblias,
cabides, chaves, cigarreiras, cinzeiros, clichés, escudos, espe-
lhos, ferros de passar roupa, fitas magnéticas, isqueiros, jarras,
lamparinas, lustres, mastros, molduras, bibliocantos, pesos para
papel, pratos, talheres, tacas, casticais, galheteiros, troféus, tin-
teiros, reldgios, pedras, lumindrias etc.

MANUAL DE GESTAQ DE ACERVOS | PMBCS 19



v
VA "
4. OBJETIVO DO ARQUIVO PROVINCIAL DA PMBCS

4.1 OBJETIVO GERAL

Salvaguardar o Acervo da PMBCS, garantindo o acesso de qua-
lidade a informacao, segundo a legislacdo e as boas praticas arqui-
visticas, melhorando as condicdes de preservacdo da memadria ma-
rista para as atuais e proximas geracdes, contribuindo para a difusao
do legado marista e desenvolvimento de sua missdo.
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4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de
controle de documentos dos acervos, estabelecendo e cum-
prindo as normas gerais de trabalho arquivistico;

Proceder em sinergia com a Secretaria Provincial, absorvendo
as demandas conforme regulamentacdo candnica;

Proceder como suporte as demandas do Memorial Marista, con-
tribuindo no desenvolvimento de conteludo e divulgacdo do le-
gado marista;

Controlar acessos e garantir a manutencdo dos graus de sigilo;
Atender aos usuarios com agilidade e qualidade;

Garantir a organizagcao, armazenamento e conserva¢gao dos
acervos;

Manter a uniformizacao de procedimentos, segundo as peculia-
ridades de cada um dos acervos;

Convocar periodicamente ou sob demanda a Comissdo Perma-
nente de Avaliacdo Documental - CPAD;

Coordenar o processo de divisdo do Acervo Candnico e do His-
térico-Institucional;

Apontar gastos operacionais e prevé-los em orcamento.
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5. ATIVIDADES REALIZADAS NO ACERVO

S&o realizadas as seguintes atividades: Recolhimento; Triagem;
Avaliacdo; Descarte; Arranjo; Catalogacdo; Arquivamento; Digitali-
zacdo; Acesso a pesquisa; Empréstimo.

5.1 RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Caracteriza-se pelo recolhimento dos documentos de carater
pessoal, institucional, historico, informativo e probatorio.

5.1.1 Irmao falecido

No caso de falecimento do Irmé&o Marista, seus pertences sdo
recolhidos pelo respectivo superior da comunidade ou por alguém
designado pelo superior provincial, e encaminhados a Secretaria
Provincial. Nesta etapa é feita a listagem e avaliacdo dos materiais
pelo arquivista, separando os documentos pertinentes ao dossié e
os que devem ser descartados. O relatdério elaborado pelo arquivis-
ta precisa ser comunicado ao superior provincial. Deve-se seguir o
seguinte padrao de documentos no dossié:

. Documentos pessoais;

. Documentos religiosos;

. Correspondéncias e diarios;

. Diplomas e certificados, como cursos, palestras, retiros etc.;

. Recordacdes pessoais de memoaria afetiva, como fotografias,
cruz perpétua, cartas, livros, revistas, jornais etc.;

. Objetos de valor sentimental. Os objetos tridimensionais po-
dem ser armazenados no acervo histdrico.
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5.1.2 Obra desativada

Incorpora os documentos enviados pelo gestor de direito da
obra a ser desativada. Caso a obra esteja fora de Curitiba, o arqui-
vista ou o CPAD pode se deslocar para avaliar o acervo e orientar
acoes de acondicionamento e transporte. Esse procedimento pode
ser feito também por meio de videoconferéncia com o responsavel.

5.1.3 Documentos de valor sob custddia das Frentes de Missao

Incorpora os documentos de valor juridico e historico-institu-
cional de acervos sob custddia das Frentes de Missdo, em razao
da percepc¢do de risco de deterioracdo ou perda definitiva desses
acervos. O Memorial Marista pode se antecipar e solicitar a custodia
desses documentos, sempre em acordo com os detentores e gesto-
res legais, respeitando tramites patrimoniais e agindo com anuéncia
do Conselho Provincial. O arquivista pode se deslocar para avaliar
0 acervo e obter informacdes para elaboracdo de parecer técnico.
Nesse caso, o Arquivo do Memorial se corresponsabiliza pelo reco-
Ihimento in loco e pelo acompanhamento do transporte dos docu-
mentos.

“ Placa de homenagem (Acervo PMBCS)
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5.1.4 Doacao

As aquisicdes por doacao devem passar pela aprovacdo da
CPAD. Esta se reserva o direito de recusar os documentos se: ndo
correspondem a missdo marista; estdo em desacordo com o obje-
tivo do Arquivo; ndo se pode atestar a idoneidade da origem; falta
espaco fisico para acolhé-los; faltam condicdes técnicas para garan-
tir sua seguranca e preservacdo; ndo se adequam as necessidades
museais do Memorial Marista; nao atendem aos critérios dispostos
neste Manual.

5.1.5 Aquisicao

Em circunstancias especificas, o Arquivo Provincial ou o Me-
morial Marista podem solicitar a aquisicdo de documentos bidi-
mensionais (plantas arquitetdnicas, desenhos, gravuras, pinturas,
fotografias etc.), audiovisuais (filmagens, adudios, softwares etc.),
ou tridimensionais (estatuas, objetos religiosos, objetos escolares,
livros historicos, livros raros, obras de arte etc.). Recomenda-se que
tal aquisicdo tenha relacdo com a histdéria marista, como completar
colec¢des, ampliar informacdes sobre obras maristas antigas, ampliar
a biografia de Irmaos etc., ou se destine a incrementar ou se integrar
ao projeto expografico e artistico do Memorial Marista. E recomen-
davel que a solicitacdo de aquisicdo passe pela analise da CPAD,
que avalia a integridade e procedéncia do bem a ser incorporado.
O parecer da Comissdo ndo substitui o parecer juridico favoravel,
guando necessario. Havendo concordancia, mediante disponibilida-
de orcamentaria, a aquisicdo pode ser aprovada pelo gestor do Me-
morial Marista, seguindo as politicas e trdmites institucionais.
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5.2 TRIAGEM DE DOCUMENTOS

E atividade primordial para garantir o acesso a informacéo.
Nesta fase é feita a separacdo dos documentos recebidos entre o
Acervo Candnico e o Histoérico-Institucional, de forma a garantir que
documentos da mesma proveniéncia ndo se separem.

Foto: Jodo Borges

5.3 AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Visa identificar os documentos que devem ser arquivados. Fa-
z-se a selecdo de documentos que possuem valor candénico, histo-
rico-institucional, informativo ou probatdrio, além de identificar os
objetos de valor sentimental. Sugere-se acionar a CPAD nesta fase.

5.4 DESCARTE DE DOCUMENTOS

Sao selecionados para descarte os documentos que ndo fazem
parte da vida candnica, ndo possuem vinculo histérico-institucional,
valor sentimental, valor informativo ou probatoério. A eliminacdo é
autorizada e assinada pelo superior provincial.
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5.5 ARRANJO DE DOCUMENTOS

Constitui a sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que
corroboram com a organizacdo dos documentos de um arquivo, de
acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido. Esta
atividade do processo possibilita maior eficiéncia e agilidade no ge-
renciamento, controle e recuperacdo das informacdes.

5.6 CATALOGACAO DE DOCUMENTOS

E o processo de andlise, compreensdo e descricdo do docu-
mento. A catalogacdo é composta por dados a serem descritos de
acordo com os metadados do Sistema Pergamum, que estabelece
regras de como proceder. O objetivo é representar o documento de
forma breve e veridica, para tornar possivel a busca e localizacdo do
mesmo pelo usuario. O Sistema funciona de forma integrada com
o Arquivo da Casa Geral e da Rede de Centros de Memdria Marista
da Regido América-Sul, com o objetivo de facilitar o intercambio de
informacdes entre os arquivos, melhorando a rotina didria dos arqui-
vistas e a padronizacédo
de processos entre as
provincias maristas do
Brasil e Regido Améri-
ca-Sul.

5.7 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

Consiste no arranjo fisico dos documentos, sua colocacdo no
Arquivo, seja em armario, gaveta, estante ou prateleira. O armazena-
mento e acondicionamento consistem em dispor os documentos em
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seus devidos lugares, nas condicdes ideais, para garantir sua pro-
tecdo contra a acdo do tempo e de agentes externos que possam
causar danos ao suporte onde a informacao fica registrada.

R

Foto: Jodo Borges

5.8 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS NATO-DIGITAIS E
DIGITALIZADOS

Os documentos nato-digitais, digitalizados, bibliograficos, au-
diovisuais, assim como os registros fotograficos dos documentos
tridimensionais, sdo armazenados no sistema Pergamum Libri e
Pergamum Cosmos. Desenvolvido pela Pontificia Universidade Ca-
télica do Parana - PUCPR, o Pergamum € um sistema informatizado
de gerenciamento de da-
dos, direcionado a diversos
tipos de centros de infor-
macdo, como bibliotecas,
arquivos e museus. O Siste-
ma funciona de forma inte-
grada em suas plataformas,
com o objetivo de facilitar
a gestdo de acervos diver-
sificados. O Pergamum foi

[

Foto: Jodo Borges
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adotado pelo Instituto Marista, bem como pela Rede de Centros de
Memodria Marista da Regido América-Sul.

5.9 DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

Consiste na conversdo de documentos analdgicos para forma-
tos digitais, propiciando novas formas de acesso as colecdes do
Acervo, além de contribuir para a preservacdo das obras originais.
Atualmente a digitalizacdo de documentos vem sendo adotada nos
dois acervos. Esta atividade é periddica, acontece sob demanda ou
de acordo com a disponibilidade de tempo. Para a digitalizacdo de
documentos é utilizado o padrdo 300 dpi, em formato png, colo-
rido. Apds digitalizado, o documento eletrénico é armazenado em
pastas de padrdo similar ao arranjo fisico, seguindo a nomenclatura:
Pertinéncia; Nome da Instituicdo; Data; e Sequéncia. Documentos di-
gitalizados sdo armazenados no Sistema Pergamum ou servidor em
nuvem.

5.10 PESQUISA DE DOCUMENTOS

Os documentos de guarda permanente ficam disponiveis aos
usuarios para pesquisa e consulta mediante solicitacao prévia. Sao
respeitados os niveis de acesso, os graus de sigilo e o nivel de fragi-
lidade no manuseio do documento.
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6. COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO
DOCUMENTAL - CPAD

De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arqui-
vistica (2005, p. 53), a Comissao Permanente de Avaliacdo Docu-
mental € um grupo multidisciplinar formado a partir das caracteris-
ticas do acervo, encarregado da avaliacdo de documentos de um
arquivo, responsavel pela elaboracdo de tabela de temporalidade.

A efetivacdo da CPAD é passo importante para a profissiona-
lizacdo do Arquivo da PMBCS, permitindo seu alinhamento com as
diretrizes do Conselho Nacional de Arquivo - CORNARQ, aproxi-
mando-nos das praticas arquivisticas internacionalmente utilizadas.
A CPAD, assim como esse manual, consta do Plano Estratégico da
Rede de Centros de Memoaria Marista da Regido América-Sul.

A Comissao tem por objetivos:

. Elaborar pareceres técnicos multidisciplinares a respeito do
acervo a ser recolhido ou descartado na PMBCS;

. Elaborar pareceres técnicos sobre a aquisicdo de documentos
isolados ou conjuntos para incremento e robustez do acervo
historico-institucional;

. Analisar e deliberar sobre restauracao de acervo, quando impli-
ca intervencdes de alto custo e/ou complexidade;

. Monitorar boas praticas, novas técnicas e tecnologias disponi-
veis no mercado, em vista da exceléncia do arquivo;

. Garantir agenda de encontros trimestrais, podendo ampliar os
encontros segundo demandas especificas.
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O mandato da CPAD tem duracdo de 2 anos. Seus membros
sdo apontados em lista pela Direcdo do Memorial Marista em con-
junto com a Secretaria Provincial, segundo critérios técnicos como
conhecimento e especialidade, e com a participacdo de Irmaos Ma-
ristas, garantindo a composicdo de uma equipe multidisciplinar. As
representacdes sdo: secretdrio provincial; arquivista (coordenador e
responsavel técnico); membros do Memorial Marista; e Irmédos Ma-
ristas designados. Os membros sdo validados e convocados pelo
superior provincial. Os pareceres e atas dos encontros, bem como
as resolucdes, devem constar em relatério anual.
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7. ATIVIDADES REALIZADAS NO ACERVO

S&o realizadas as seguintes atividades: Recolhimento; Triagem;
Avaliacdo; Descarte; Arranjo; Catalogacdo; Arquivamento; Digitali-
zacdo; Acesso a pesquisa; Empréstimo.

7.1 RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Caracteriza-se pelo recolhimento dos documentos de carater
pessoal, institucional, histoérico, informativo e probatorio.

71.1 Irmao falecido

No caso de falecimento do Irmao Marista, seus pertences sé&o
recolhidos pelo respectivo superior da comunidade ou por alguém
designado pelo superior provincial, e encaminhados a Secretaria
Provincial. Nesta etapa é feita a listagem e avaliagdo dos materiais
pelo arquivista, separando os documentos pertinentes ao dossié e
0os que devem ser descartados. O relatdério elaborado pelo arquivis-
ta precisa ser comunicado ao superior provincial. Deve-se seguir o
seguinte padrao de documentos no dossié:

. Documentos pessoais;

. Documentos religiosos;

. Correspondéncias e diarios;

. Diplomas e certificados, como cursos, palestras, retiros etc.;

. Recordac¢des pessoais de memoria afetiva, como fotografias,
cruz perpétua, cartas, livros, revistas, jornais etc.;

. Objetos de valor sentimental. Os objetos tridimensionais po-
dem ser armazenados no acervo historico.
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8. DISPOSIGOES FINAIS

Para a criacdo deste Manual foi utilizado como inspiracdo a Po-
Ilitica Institucional para Acervos Historicos da Provincia Marista Sul-
-Amazdénia (PMBSA), cujos padrdes e definicdes adotados puderam
ser testados e compartilhados, sobretudo na pratica de recolhimento
de documentos e materiais tridimensionais. As versdes preliminares
foram apreciadas pelo profissional arquivista da PMBSA, secretario
provincial da PMBCS, Irm&os Maristas e pela equipe do Memorial
Marista. O didlogo com outras provincias e Rede de Memoaria Maris-
ta da Regido América-Sul foi fundamental para o desenvolvimento
desse Manual. Este documento prospecta um possivel cenario de
fusdo das provincias brasileiras, de forma que buscamos privilegiar
procedimentos e protocolos similares as demais provincias evitando
eventuais retrabalhos futuros.

O desenvolvimento deste documento também responde a es-
tratégia da Rede de Centros de Memodria da Regido América-Sul,
criada em 2016, cuja atuacao, baseada na cooperacdo e intercam-
bios entre as provincias, tem logrado boas experiéncias em relagcao
a preservacao do patrimdnio histérico, cultural e espiritual marista
(PHEM), garantindo a preservacado e difusdo do legado marista na
sociedade.
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9. VIGENCIA

O Manual de Gestao de Acervos da PMBCS entra em vigor em
junho de 2022, apds a sua aprovacdo pelo Conselho Provincial. O
Manual pode ser alterado ou atualizado pela CPAD quando neces-
sario.
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GLOSSARIO

Acervo

Acesso

Arquivamento

Arquivista

Arquivo Corrente

Arquivo
Intermediario

Arquivo
Permanente

Arranjo

Conjunto dos documentos de um arquivo.

1. Possibilidade de consulta a documentos e informa-
¢Oes; 2. Funcdo arquivistica destinada a tornar acessi-
veis os documentos e a promover sua utilizagao.

Operacao que consiste na guarda de documentos nos
seus devidos lugares, em equipamentos que lhes forem
préprios e de acordo com um sistema de ordenacao
previamente estabelecido.

1. Profissional de nivel superior, com formacdo em Ar-
quivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado e
graduacdes congéneres. 2. Responsavel técnico pelo
Arquivo.

1. Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que,
pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequen-
tes pela entidade que o produziu, a quem compete a
sua administracdo; 2. Unidade administrativa ou servi-
co responsavel pelo arquivo corrente.

1. Conjunto de documentos originarios de arquivos cor-
rentes, com uso pouco frequente, que aguarda destina-
cdo; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel
pelo arquivo intermediario; 3. Depdsito de arquivos in-
termediarios.

1. Conjunto de documentos preservados em carater de-
finitivo em funcao de seu valor; 2. Arquivo responsavel
pelo arquivo permanente. Também chamado de arqui-
vo historico.

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que vi-
sam a organizacdo dos documentos de um arquivo ou
colecdo de acordo com um plano ou gquadro previa-
mente estabelecido.

34
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Avaliacdo Processo de andlise de documentos de arquivo, que es-
tabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acor-
do com os valores que lhes sdo atribuidos. Ver também
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental.

Classificagdo 1. Organizacdo dos documentos de um arguivo ou cole-
cdo, de acordo com um plano de classificacdo, cddigo
de classificacdo ou quadro de arranjo; 2. Ato ou efei-
to de analisar e identificar o conteddo de documen-
tos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se lhes atribuir cddigos; 3. Ato
pelo qual se atribui a documentos, ou as informacodes
neles contidas, graus de sigilo, conforme legislacdo es-
pecifica. Também chamado classificacdo de seguranca.

Cdédigo de Coddigo derivado de um plano de classificacdo.
Classificagcao

Comissdao de Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de
Avaliagdo documentos de um arquivo.

Conservacdao Ato ou efeito de promover a preservacdo e a restaura-
cdo dos documentos.

Correspondéncia Comunicacdo escrita, recebida (passiva) ou expedida
(ativa), apresentada sob varias formas (cartas, cartdes
postais, oficios, memorandos, bilhetes, telegramas),
podendo ser interna ou externa, oficial ou particular,
ostensiva ou sigilosa.

Datas-Limites Elemento de identificacdo cronoldgica de uma unida-
de de arquivamento, em que sdo indicadas as datas de
inicio e término do periodo abrangido.

Descarte Exclusdo de documentos de um arquivo apds avalia-
cao.

Destinagdo Conjunto de operacdes que se seguem a fase de avalia-
cdo de documentos destinada a promover a sua guar-
da temporaria ou permanente, a sua eliminacdo ou a
sua microfilmagem.
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Documentacado

Documento
Documento

Eletrénico

Dossié

Edital de Ciéncia
de Eliminacao

Eliminagéao

Empréstimo

Espécie de
Documentos

Gestao de
Documentos

Género de
Documentos

Grau de Sigilo

1. Conjunto de documentos; 2. Ato ou servi¢co de cole-
ta, processamento técnico e disseminacdo de informa-
cdes e documentos.

Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja
0 suporte.

Unidade de registro de informacdes em meio eletro-
nico.

Unidade de arquivamento, formada por documentos
diversos, pertinentes a um determinado assunto ou
pessoa.

Ato publicado em periddicos oficiais que tem por obje-
tivo anunciar e tornar publica a eliminacao.

Destruicao de documentos que, na avaliagcao, sdo con-
siderados sem valor permanente.

Transferéncia fisica temporaria de documentos para
uma locacado externa, com fins de referéncia, consulta,
reproducdo, pesquisa ou exposi¢ao.

Designacdo dos documentos segundo seu aspecto for-
mal: ata, carta, certidao, decreto, edital, oficio, relatorio,
requerimento, gravura, diapositivo, filme, planta, mapa
etc.

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas re-
ferentes a producédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e ar-
quivamento de documentos em fase corrente e inter-
medidria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente. Também referida como adminis-
tracdo de documentos.

Designacao dos documentos segundo o aspecto de
sua representacdo nos diferentes suportes: textuais,
audiovisuais, iconograficos e cartograficos.

Graduacgao de sigilo atribuida a um documento em ra-
z80 da natureza de seu contelddo e com o objetivo de
limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de
conhecé-lo.
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Higienizacao

Item Documental
Listagem de Eli-

minacao

Método de
Arquivamento

Plano de
Classificacao

Prazo de
Eliminagéao

Prazo de Guarda

Preservacao

Protocolo

Recolhimento

Recupera¢ao da
Informacao

Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira
e outros residuos, com vistas a preservacdo dos docu-
mentos.

A menor unidade arquivistica materialmente indivisivel.

Relacdo de documentos especificos a serem elimina-
dos devidamente aprovada pela autoridade competen-
te.

Sequéncia de operacdes que determina a disposicdo
dos documentos de um arquivo ou cole¢do, uns em re-
lacdo aos outros, e a identificacdo de cada unidade.

Esquema de distribuicdo de documentos em classes,
de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes
de uma instituicdo e da anéalise do arquivo por ela pro-
duzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos
correntes.

Prazo fixado em tabela de temporalidade, ao fim do
qual os documentos ndo considerados de valor perma-
nente devem ser eliminados.

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado
em estimativas de uso, em que documentos devem ser
mantidos no arquivo corrente ou no arquivo interme-
diario, ao fim do qual a destinacdo é efetivada. Tam-
bém referido como prazo de retencéo.

Prevencdo da deterioracdo e danos em documentos,
por meio de adequado controle ambiental e/ou trata-
mento fisico e/ou quimico.

1. Regra, setor encarregado do recebimento, registro,
distribuicdo e tramitacdo de documentos; 2. Denomi-
nacao atribuida ao proprio nimero de registro dado ao
documento.

Transferéncia de documentos dos arquivos intermedia-
rios para os permanentes.

Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacé&o
desejada.
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Restricdo de
Acesso

Suporte

Tabela de
Temporalidade

Termo de
Eliminacao

Tramitacdo

Transferéncia

Usudrio

Limitacdo do acesso em virtude do estado de conser-
vacdo, do estdgio de organizacdo ou da natureza do
conteudo.

Material no qual sdo registradas as informacdes.

Instrumento de destinacdo, aprovado pela autoridade
competente, que determina os prazos em que os do-
cumentos devem ser mantidos nos arquivos correntes
e intermedidrios, ou recolhidos aos arquivos perma-
nentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e
eliminacao.

Instrumento do qual consta o registro de informacdes
sobre documentos eliminados apds terem cumprido o
prazo de guarda.

Curso do documento desde a sua producdo ou recep-
cdo até o cumprimento de sua funcdo administrativa.
Também referido como tramite ou movimentacéao.

Passagem dos documentos dos arquivos correntes
para os intermediarios.

Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Tam-
bém chamada consulente, leitor ou pesquisador.
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ANEXOS

| PROVINCIA MARISTA
BRASIL CENTRO-SUL

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS Ne. /.

OBRA RESPONSAVEL (pela eliminagéo)

SETOR RESPONSAVEL (pela eliminag&o)

CODIGO OU N | DATA-LIMITE UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

ASSUNTO

OBSERVACOES ‘

Local/Data

Responsével da Comissdo de Avaliagdo de Documentos da PMBCS

Responsavel pela selegdo dos documentos a serem eliminados

Anexo 1 - Listagem de eliminacdo de documentos
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ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO PERMANENTE

Fundo: Fundo: Arquivo Histérico

Subfundo: Subfundo: Arquivo Provincial

Série: Série: Colecdes

Subsérie: Subsérie: Colecdes de selo
Data-limite: Data-limite: 1970 - 1999

Caixa: Caixa: 01

Notacdo: Notagdo:

Observagoes: ObservagGes: Documentos arquivados

cronologicamente.

Anexo 2 - Modelo de etiqueta de caixa de arquivo
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Anexo 3 - Modelo de ficha de movimentag¢&o de acervo
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PROVINCIA MARISTA
BRASIL CENTRO-SUL

AVALIAGAO DO ESTADO DE CONSERVAGAO DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO

N/
|A OBRA DE RESTAURAGAO EM ANDAMENTO?? SIM NAO
|A PROJETO APROVADO PARA A EXPOSICAO? SiM NAO

IDENTIFICACAO DO ACERVO

Textual (manuscritos e
impressos) Fotografia Mapas e Plantas Outros

[ ]

Anexar fotografia do documento, datada, legendada (descrigdo), com indicagdo de autoria

e mostrando o estado de conserva¢io do documento

ESTADO DE CONSERVACAO?
BOM |REGULAR | PRECARIO

1. AREA DE GUARDA - ELEMENTOS ESTRUTURAIS

PISO
PAREDES

TETO DA SALA

INSTALAGAO ELETRICA

INSTALAGAO HIDRAULICA

SISTEMA DE PREVENGAO E COMBATE A INCENDIO
OBSERVACAO:

2. ARMAZENAMENTO / ACONDICIONAMENTO |  ESTADO DE CONSERVACAO
POSCERVD BOM | REGULAR | PRECARIO

ESTANTES DE MADEIRA
ESTANTE DE AGO
ARMARIO DE MADEIRA
ARMARIO DE ACO
ARQUIVO DE ACO
CAIXAS

PACOTES
OBSERVAGAO:

“Marcar com “X”
2 A percentagem total devera somar 100 %.
3Descrever os problemas detectados.

Anexo 4 - Avaliacdo do estado de conservacdo do documento arquivistico
pagina 1
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PROVINCIA MARISTA
BRASIL CENTRO-SUL

APRESENTA | NAO APRESENTA
PROBLEMAS PROBLEMAS
(%) (%)

3. ESTADO DE CONSERVAGAO DO SUPORTE
DOCUMENTAL

MANCHAS E SUJIDADES

FUNGOS (MANCHAS CAUSADAS POR UMIDADE)
FOLHAS RASGADAS

ATAQUE DE INSETOS (CUPINS, TRAGCAS E OUTROS)
PERDAS DE PARTES DO DOCUMENTO

CAPA SOLTA / FRAGILIZADA

ELEMENTOS ESTRANHOS (CLIPES METALICO, FITAS
ADESIVAS, ETC.)
OBSERVAGAO: (Descrever ocorréncia das deterioragdes verificadas).

4. CONCLUSAO *

ESTADO DE CONSERVAGAO
DOCUMENTO ARQUIVISTICO | BOM | REGULAR | PRECARIO | DESCARACTERIZADO
(%) (%) (%) (%)

INFORMAR N2 DE
IDENTIFICACAO DO
DOCUMENTO ESTABELECIDO
PELO PERGAMUM

Caso o documento seja considerado Descaracterizado de forma irreversivel, devera ser

assinalado um “X” na coluna correspondente e os demais Estados de Conservagdo nao

deverdo ser preenchidos.

COMENTARIOS:

OBSERVACAO: A (as) foto (0s) devem ser coloridas (as), datada (as), com indicagio de
autoria e legendadas.

Responsavel Técnico

Data: / / .

“Apontar o percentual geral de estado de conservagio do bem cultural objeto da avaliagdo.

Anexo 4 - Avaliacdo do estado de conservacdo do documento arquivistico
pagina 2
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PROVINCIA MARISTA
BRASIL CENTRO-SUL

OBSERVACAO

ESTADO DE CONSERVAGAO: BOM: o bem se encontra integro. Os danos encontrados ndo
comprometem suas qualidades fisicas ou estéticas, nem tampouco sua integridade fisica. O
bem pode, no entanto, necessitar de reparos de manutengdo e limpeza. REGULAR: o bem
apresenta problemas que ndo comprometem sua integridade, mas que degradam suas
qualidades fisicas e/ou estéticas que podem levar a perda de suas caracteristicas,
necessitando de recuperagdo. Bens que sofreram descaracterizagBes reversiveis serdo
classificados em estado regular. PRECARIO: o0 bem apresenta problemas que comprometem
sua integridade. S3o necessarias obras de contengdo, estabilizagdo e/ou restauragdo.
DESCARACTERIZADO: Preencher esta coluna somente quando o bem sofreu

descaracterizagdo irreversivel.

Anexo 4 - Avaliacdo do estado de conservacdo do documento arquivistico
pagina 3
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PROVINCIA MARISTA

BRASIL CENTRO-SUL

REQUISICAO DE EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS Ne. /

0o(A) Senhor(a): , portador do
RG: e do CPF
Solicito ao Arquivo Provincial da Provincia Marista Brasil Centro Sul - PMBCS, a autorizagdo
do empréstimo do(os) Seguintes documento(os) solicitados

por:

RELACAO DE DOCUMENTO(OS) PARA EMPRESTIMO

Ne LOCALIZAGAO DESCRICAO DO DOCUMENTO
DATA-LIMITE FORMATO DO SUPORTE
PERGAMUM (Criador/data/assunto)
O prazo para devolugdo da referida documentagdo é de até dias, a contar da

data de emissdo desta requisigdo.

A renovagdo podera ser feita mediante solicitagdo ao Presidente da Comissdo
Permanente de Avaliagdo Documental do Arquivo Central, ndo excedendo a um prazo total
de dois (02) anos.

EMITIDA EM / / RECEBIDA EM / /
POR: POR:
Renovagio até: / /

Representante da CPAD

Solicitante do empréstimo

Anexo 5 - Requisicdo de empréstimo de documentos
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PROVINCIA MARISTA
BRASIL CENTRO-SUL

CADASTRO DE PESQUISADOR

Nome completo:
Data de nascimento:
Escolaridade:
Profissdo:

Vinculo institucional:
E-mail:

Telefone/Celular:

Declaro que estou de acordo com as condigdes de acesso ao acervo, estabelecidas pelo
Arquivo Central da Provincia Marista Brasil Centro-Sul.

Curitiba, de

Assinatura Pesquisador (a)

Anexo 6 - Cadastro de pesquisador
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ME M O SEE PROVINCIA MARISTA

M A R I s T A BRASIL CENTRO-SUL



