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RESUMO

No ambito Institucional, os Sistemas de Recuperacdo da Informacdo vem sendo cada
vez mais utilizados em determinados setores para que os funcionarios possam dispor ou
registrar documentos com praticidade. Entretanto, se for mal utilizado por alguém que
ndo o conheca suficiente, informacgdes importantes e de carater probatorio podem sofrer
danos irreparaveis. Devido a isso, esse trabalho tem com objetivo, auxiliar os usuarios
internos do setor de Arquivo e Depdsito Judicial da Justica Federal da Paraiba
localizada em Jodo Pessoa, a partir da producdo e disponibilizacdo de um dispositivo
intitulado de Tutorial que servira de suporte, mostrando o0 passo a passo de como
desenvolver as atividades do ambiente em questdo, ndo s6 aquelas desenvolvidas no
sistema TEBAS (software utilizado na Instituicdo), mas todas as atividades que séo
realizadas. Relata a importadncia da produtividade no uso da informagdo, pois
consequentemente, a aplicacdo dessa ferramenta resultara na eficacia do acesso. A
pesquisa é classificada como sendo de natureza Aplicada, com abordagem Qualitativa e
com finalidade Descritiva Exploratoria. O instrumento utilizado para coleta de dados foi
a observacdo sistemética individual. Informa as implicacbes e etapas durante a
elaboracdo do Tutorial. Aponta os itens fundamentais para compor o dispositivo
sequencialmente como: Apresentacdo; introducdo; conhecendo a Instituicdo; o
funcionamento do Setor de Arquivo; conhecendo o TEBAS; informaces basicas antes
de realizar as atividades; o passo a passo das atividades e o glossario. Por fim, exibe o
Tutorial completo como produto e resultado da pesquisa, enfatizando a extrema
relevancia para que se produzam dispositivos que propiciem solucGes decididamente
favoraveis, servindo como base para mais pesquisas na Arquivologia de uso e acesso a
informacao.

Palavras-chave: Arquivo Judicial. Ciéncia da Informacdo. Usuérios de Arquivo.
Regime de Informac&o. Dispositivo informacional.



ABSTRACT

Under Institutional, the Information Retrieval Systems is increasingly being used in
certain sectors so that employees can have or register documents with practicality.
However, If misused by someone who did not know enough, important information and
evidence character may suffer irreparable damage. Because of this, this work is in order,
assist internal users Archive sector and Judicial Deposit Federal justice of Paraiba
located in Jodo Pessoa, court, from the production and availability of a tutorial entitled
device that will serve as support, showing step by step how to develop environmental
activities in question, not only those developed in TEBAS system (software used in the
institution), but all the activities that are carried out. Reports the importance of
productivity in the use of information, as a result, the application of this tool will result
in access efficiency. The search is classified as Applied nature, with qualitative
approach and purpose Descriptive Exploratory. The instrument used for data collection
was the individual systematic observation. Informs the implications and steps during the
preparation of the Tutorial. Points out the key items to compose the device sequentially
as: Presentation; introduction; knowing the institution; the operation of the Archive
Sector; knowing TEBAS; basic information before performing the activities; step by
step the activities and the glossary. Finally, it displays the full tutorial as a product and
result of research, emphasizing the extremely important order to produce devices that
provide decidedly favorable solutions, serving as a basis for further research in
Archivology use and access to information.

Keywords: Judicial Archive. Information Science. Archive Users. Informational
System. Informational Device.
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1 INTRODUCAO

O conhecimento é considerado a “chave” de muitos dilemas que rodeiam a
humanidade nos mais diversos ambitos. Eis que, chegar a solucdo desses impasses a
partir do intelecto € um caminho ora célere ora gradual.

O conjunto de informagdes que possuimos ou adquirimos pode ser disseminado
para se tornar conhecimento, dependendo da necessidade de cada individuo. A partir das
informacdes que obtemos em nosso conhecimento, podemos transferir para outra
pessoa, essa que ird determinar se sera parte de seu conhecimento ou se podera descarta-
la.

A informacdo hoje pode ser acessada em cerca de pouquissimos segundos. Isso
ocorreu consideravelmente devido ao avanco tecnoldgico e também social que
presenciaram a partir do seculo XX, contudo, para compreender um conceito basico
sobre 0 que € a informagdo Le Coadic (1994) afirma que ela € um conhecimento
registrado que pode esta disposta em um formato escrito mesmo que impresso ou sob
numerais, também podendo ser verbal ou em som-imagem, o que reforca 0 modo como
podemos obté-la de acordo com 0 nosso interesse.

O surgimento de maquinas, redes e equipamentos, fizeram com que houvesse uma
explosdo de informacdo e a chamada Sociedade da Informacéo® passou a buscar cada
vez mais 0 acesso ao que desejavam através desses meios de comunicacdo que
facilitaram o uso da informacdo. Imersos na era da informacédo, ela torna-se objeto de
estudo em diversas areas, principalmente da interdisciplinar Ciéncia da Informagéo (Cl),
sendo uma das varias razdes para 0 seu surgimento como campo do conhecimento e
pratica no ambiente contemporaneo. Em meio a muitas discussdes que permeiam 0
surgimento da CI, o evento que ocasionou consideravelmente e eclodiu essa Ciéncia foi
durante a Segunda Guerra Mundial. Nessa época, um renomado cientista chamado
Vannevar Bush elaborou um artigo de enorme valia, apresentando duas questfes
relevantes que era (ainda é até hoje) as dificuldades de acesso para obtencdo de

conhecimento e a outra uma solugdo partindo do uso tecnolégico com a criacdo da

t Segundo Gouveia (2004, p.2): “A Sociedade da Informagao ¢ um conceito utilizado para descrever uma
sociedade e uma economia que faz 0o melhor uso possivel das Tecnologias de Informagdo e Comunicacao
no sentido de lidar com a informagdo, e que toma esta como elemento central de toda a atividade
humana.”



15

méaquina chamada MEMEX, permitindo a possibilidade de relacionar as solucGes, que
reproduziria o desenvolvimento psiquico sintético (BUSH, 1945, apud SARACEVIC,
1996, p. 42). Outro fator que deu énfase ao aparecimento da Cl é até hoje embasado
como a necessidade de ponderar a partir das atividades que levam ao ponto central das
informacdes técnicas nas instituicdes que ja permeavam a sociedade previamente a Cl,
embora confronte a relevancia no decorrer da do avanco histérico da humanidade,
principalmente na Il Guerra Mundial (FREIRE; SILVA, 2012, p. 3).

Desse modo, podemos compreender que a Cl procura examinar e analisar o
intenso fluxo da informacdo para identificar técnicas e conceitos a fim de organizar,
recuperar e acessa-la com praticidade. A Arquivologia, Biblioteconomia e a
Museologia, entre outras areas do conhecimento, englobam essa ciéncia, jA que
necessitam acompanhar o avan¢o da informacdo (seus aspectos constitutivos), como
também, o caminho que ela percorre até atingir seu usuario (considerado aquele que a
procura ou a produz). Desse modo, podemos compreender que a Ciéncia da Informagéo,
com o passar do tempo apodera-se como sendo interdisciplinar, pela ligacdo entre as
demais areas e 0 seu objetivo crucial gerar pesquisas e estudos nas areas incorporadas
socialmente.

Esse objetivo da CI é disponibilizar o acesso rapido e eficaz as informacGes que
0S Seus usuarios necessitem. Entretanto, esse propdsito pode trazer alguns fatores que
impossibilitam alcancar essa finalidade proposta por essa Ciéncia e que as demais areas
também anseiam. Tudo depende da informacdo a ser acessada, em que suporte ela se
encontra, das facetas do Sistema de Recuperacdo da Informagéo (SRI) e da necessidade
do usuario, pois, como ja explicitado, cada individuo age e pensa de modo diferente,
assim a demanda em meio a busca informacional se diverge.

A psicologia cognitiva e os estudos dos usuarios nos auxiliam a compreender as
suas necessidades no processo de uso da informacdo, enquanto as demais areas de
administracdo, comunicagdo, computacdo, sociologia, dentro também dos preceitos de
cada uma, irdo contribuir de forma significativa a fim de alcancar o suposto objetivo
geral através de vérias etapas estabelecidas pelos profissionais da informacao.

Inicialmente na Biblioteconomia e, a partir de estudos, hoje na Arquivologia, 0s
métodos de descricdo e indexacdo sdo etapas essenciais para conseguir recuperar a
informacdo que lhes sd@o cruciais, aplicando alguns termos compreensiveis e
consequentemente dar acesso ao USUArio para que, esta, possa ser registrada em um SRI

e utilizada por quem necessitar.
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Quando se trata de estudos do usuario, Dias e Pires (2004, p. 7) afirmam que “0
conhecimento do usuério é a base da orientagdo e da concepgdo dos servigos de
informacdo, considerando suas caracteristicas, atitudes, necessidades e demandas.”
Portanto, conhecer os individuos que consomem um tipo de informacdo de um setor ou
grupo especifico deve ser o primeiro passo para poder desenvolver um estudo a cerca da
possivel insatisfacdo deste com o método ao qual estd adquirindo a informacao.

O Arquivo, segundo Paes (2004), tem como fungdo possibilitar que as
informacdes incluidas no conjunto documental que esta sob sua guarda, estejam
acessiveis. Portanto, para que isso ocorra, além de toda Gestdo Documental que deve ser
aplicada e existir no setor, um estudo de usuério de arquivo, pode ser o caminho
adequado para conseguir dar acesso de modo eficiente e pratico, trazendo a resolugdo
até para demais questdes, mesmo que gradualmente.

Muitos setores institucionais além do Arquivo, Centros de Documentacéo,
Bibliotecas e Museus, podem armazenar as informacdes em softwares, conhecidos
como SRIs. Esses sistemas sd0 muitas vezes criados e instalados para facilitar a
organizacdo, armazenamento e busca por parte dos profissionais e funcionarios
(conhecidos em termos da Cl como usuério interno).

Todo o qualquer sistema precisa “ensinar’ seus USUarios sobre seu
funcionamento. Assim também deveriam ser o0s setores de diversas instituicdes,
principalmente os que lidam diretamente com a guarda de documentos, um bem que
geralmente apresenta valor probatério. Devido a isso, necessitam instrui-los das
diversas atividades realizadas no ambiente em que o usuario interno se encontra.

Nesse tipo de sistema, muitas vezes, a interagdo com o usuario ndo acontece ou
simplesmente ndo existe, devido a alguns fatores como: linguagem de dificil
compreensdo, interface complicada, lentiddo no processo de comandos entre outras
causas como a necessidade inicial de se ter em méaos um suporte altamente especifico e
informativo que lhes possibilite saber como utiliz-lo e conhecer passo a passo dos
procedimentos que devera realizar.

Nesse caso, a concepcdo de Regime e Dispositivo de Informacgédo pode servir de
alicerce para nossa reflexéo, principalmente a partir da concepgdo de como, no caso do
Regime, ele pode ser elaborado e estabelecido de acordo com a instancia do local de
aplicagéo, pois ele se estabelece em locais de trdmites informacionais, onde todas as

acOes a partir dela podem se desenvolver por meio de um individuo procura-a devido ao
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que precisa no momento, podendo se modificar com o passar do tempo (FEITOZA;
SILVA, 2012, p.43).

Desse modo, o Regime abrange todo e qualquer aspecto referente ou
estabelecido para que ocorra todo o trdmite informacional, o que inclui os usuarios,
regras, as formas de uso e acesso, desempenhando o intuito de politicas publicas e de
Gestao da Informacao.

No caso do Dispositivo, as etapas para realizar pesquisas e desenvolver teréo
ligacdo direta com Politica de Gestdo, pois ao criar tal ferramenta, ela servird de base
aos atores sociais (gestor, produtor ou usuario da informacdo) e contribuird com o
desempenho nas atividades de um determinado ambiente.

Portanto, nessa pesquisa, buscamos criar um dispositivo que possa auxiliar o
usuario interno com as atividades que ele devera exercer no setor de Arquivo, ndo s
utilizando o SRI Tebas, mas também aquilo que é precedido por ele, ou seja, também as
atividades no setor que estdo em relacdo direta com o uso do sistema. Foi justamente a
esse questionamento que nos fez elaborar a seguinte reflexdo, embasados tanto na
Arquivologia quanto na CI: Sera que a criagdo de um dispositivo (tutorial) que auxilie
na educacgdo do usuario interno facilitaria o desenvolvimento das atividades no Arquivo
Judicial? A sua utilizacdo auxiliaria uma melhor compreensdo do setor, para a posteriori
possibilitar o melhor acesso aos usuarios externos?

Nas Bibliotecas e Arquivos, existem pesquisas sobre a educacdo do usuario com
a funcdo de treina-los para as atividades que irdo exercer. Isso diminui
significativamente as falhas que podem acometer e desencadear grandes perdas de
informacdes relevantes, bem como afirma Santiago e Neto (2012) que, para a interacao
e capacitacdo de seus usuarios com o intuito de utilizarem corretamente as ferramentas
e/ou meios concedidos, é essencial que a biblioteca organize, projete e reproduza acdes
que se destinam a realizar esse propdsito. Dessa forma, o mesmo é valido para ser
aplicado diretamente nos arquivos.

Vejamos o profissional da informacdo também como um educador das praticas
informacionais e 0s usuarios como aprendizes que requerem atencdo para compreender
0s sistemas e procedimentos, para que assim, possamos solucionar o problema a partir

do conhecimento cientifico que adquirimos na area.
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A partir do exposto, apresentamos nossos objetivos de pesquisa.

1.1 OBJETIVO GERAL:

e Criar um Tutorial como Dispositivo de informagdo para dar suporte aos
usuarios internos na realizacdo das atividades exercidas no Setor de

Arquivo.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Reconhecer os usudrios internos do Arquivo Judicial;

e Elaborar um instrumento (dispositivo) para uso nas atividades cotidianas do
Arquivo;

e Elencar as atividades mais cotidianas do Mddulo Arquivo no SRI Tebas;

e Apresentar o tutorial aos usuarios internos.

Para respaldar o objetivo desse trabalho, apresentamos também de modo
fundamentado os motivos pelos quais se faz necessario a criacdo de dispositivos que
auxiliem ndo s6 os usuérios externos (como outros j& o fazem), mas também,
especificamente os internos, pois muitas vezes sdo os portadores da informacdo. Além
disso, evidenciamos as caracteristicas da pesquisa, as etapas de criacdo do tutorial,
possibilitando a transmissdo dessas informacdes aos interessados em desenvolver
ferramentas, contribuindo para a divulgacdo da area e alavancando a producdo de

trabalhos na evolutiva Arquivologia.
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2 QUESTOES BASILARES A ARQUIVOLOGIA: CARACTERIZANDO A
PESQUISA

A Fundamentacdo tedrica € uma parte essencial para o trabalho, pois ira apontar
o leitor os temas apresentados e informéa-lo através de conceitos, critérios, principios
evidentes e fidedignos, cada um destes, bem como direciona-lo para compreender o
porqué das questdes abordadas e dos objetivos propostos.

Para discorrer sobre a fundamentacdo, foram selecionados no ambito tanto na
Arquivologia quanto na ClI, teméticas que correspondem diretamente a finalidade da
pesquisa.

E importante refletirmos sobre as caracteristicas da Arquivologia
especificamente nesse trabalho, devido a sua abrangéncia e facetas diante da Sociedade
da Informagdo, principalmente para compreender a necessidade de busca das
informacBes contidas e armazenadas nos Arquivos. Apresentamos como essenciais a
nossa pesquisa: Estudo de usuéarios, Sistema de Recuperacdo da Informacao, Regime de
Informacdo, Dispositivo de informacéo, encerrando o embasamento teérico do ponto de
vista de alguns atores voltado ao ponto de confluéncia da ideia central dessa pesquisa.

Evidentemente, toda e qualquer area de estudo ira surgir, ser criada ou
desenvolvida a partir de alguma caréncia da sociedade, desencadeando uma ordem de
fatores relevantes para que ela evolua com base nos seus estudos e pesquisas € assim,

prosseguir suprindo cada empecilho de acordo com seu campo de dominio.

A transformacéo histdrica da arquivologia €, evidentemente marcada
pelo pragmatismo. A disciplina formou-se a partir de solucbes de
problemas praticos que a teoria se encarregou, mais tarde, de explicar,
analisar e compreender. Primeiro, porque documentos de arquivo séo
frutos de atividades humanas e, inevitavelmente, produzidos; depois,
porque a Arquivologia esteve sempre a reboque de outras disciplinas
como a diplomatica, o direito, a administracdo e a historia.
(NEGREIROS; DIAS, 2008. p. 3).

Portanto, podemos compreender que, para que a Arquivologia pudesse se
desprender de outras areas para se estabelecer como sendo prépria e Gnica, ganhando
espaco e valor, foi um processo até demorado para constituir uma area desse porte, ja
que desde o surgimento da escrita, depois, com a defini¢do e estabelecimento do que €
um documento e consequentemente da expansdo dos Arquivos diante do avanco da

civilizagdo, o mundo da informacdo ganhava mais espago, tanto com estimativa de
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crescimento e apreciacdo como em pesquisas e estudos de contribuicdo ao
conhecimento humano e a sociedade.

O evento que motivou a necessidade do estabelecimento de uma é&rea que
desenvolvesse métodos de organizacdo da grande massa documental gerada nessa época
foi a Revolugcdo Francesa. Os Arquivos Histdricos tiveram evidencias com respaldo
sobre a memoria do Pais, consequentemente de uma nova trajetoria que o mundo iria
percorrer. Os métodos de classificar e organizar os documentos provocaram uma
desordem maior, atrapalhando a identificacdo de sua origem, devido a isso, foi
estabelecido que prosseguissem ordenando-os dentro dos parametros de onde eles
vieram, respeitando os fundos aos quais o originaram, um principio aclamado e citado
até hoje: Principio da Proveniéncia, apesar de que a Arquivologia ainda era considerada
como parte da historia e vinculos na paleografia em meados do século XIX.

Entre o complexo reconhecimento da area como técnica ou ciéncia efetiva
de grande proporgdo social, em 1898 um marco importante no firmamento da
Arquivologia foi a criagdo do Manual de Arquivistas Holandeses das autoras de S.
Muller, J. H. Feith e R. Fruin. Tal edi¢do apontou uma nova fase em que, finalmente os
preceitos arquivisticos estariam formalmente estabelecidos com fundamentos e
aplicacdes de teoria e pratica, fazendo com que fosse desprendida da historicidade que a
interligava (RIBEIRO, 2011). A partir disso, a &rea ganhou forga e fundamento para
desencadear estudos, estabelecer teorias e exercitar as técnicas estabelecidas, testadas e
guestionadas ao longo dos anos.

Depois do surgimento do Conselho Internacional de Arquivo pela UNESCO
em 1948, a fim de socializar os paises para 0 ambiente Arquivistico e possibilitar a
deferéncia que estava faltando. Com isso, a Cl desperta o interesse em agregar a
Arquivologia, fazendo parte dessa interdisciplinaridade que consiste as discussfes que
concernem a Cl, bem como, estabelecida no historico de envolvimento disciplinar da
Arquivologia.

A figura a seguir, apresenta os pontos evolutivos da area, principalmente em

relagdo ao profissional e os arquivos.



Figura 1: Os pontos do avango historico da Arquivologia
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PROCESSO HISTORICO

Fonte: Ribeiro (2011, p.63)

Desse modo, a autora aborda as questdes de continuidade da evolucdo com o
surgimento de um “paradigma informal, cientifico e pos-custodial”, com 0 surgimento e
estabelecimento da Era Digital que desencadeou varias caracteristicas para lancar esse
novo paradigma.

Para propiciar embasamento a pesquisa, se faz necessario apresentar conceitos
relevantes aos temas aqui supracitados, enfatizando que os caminhos ao qual percorre a
pesquisa atinge termos fundamentais para a obtencéo de seu objetivo.

Segundo o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.37),
Arquivologia ¢ a “disciplina que estuda as fung¢fes do arquivo [...] os principios e

técnicas a serem observados na producdo, organizagdo, guarda, preservagdo e
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preservacao utilizagdo dos arquivos [...], também chamada arquivistica.” Ao inserir
“funcdes do arquivo” e nao apenas “os arquivos”, indica uma abrangéncia ao termo
estudo, pois apresenta 0 arquivo ndo apenas o patrimoénio ou local fisico, mas tudo que
ele compde.

Outra definicdo apresenta por Bellotto (2002, p. 5), sugere que a Arquivologia é
uma “[...] disciplina que se ocupa da teoria, da metodologia e da préatica relativa aos
arquivos, assim como se ocupa de sua natureza, suas funcdes e da especificidade de seus
documentos/informacdes.”

Esses conceitos ndo entram em conflito e possuem um ponto em comum:
colocar a arquivologia na categoria de disciplina com definicdo em amplitude das
caracteristicas de ser ciéncia. Muitos autores também acreditam que ela pode ser técnica
pelas suas praticas estabelecidas para a organizacdo dos arquivos, e até outros
consideram como ciéncia Unica, pela abrangéncia que decorreram em sua evolucdo. De
fato, suas caracteristicas podem ser visiveis nessas categorias, porém, essa disCussao
ainda prossegue, além do contexto dessa pesquisa, 0 essencial € compreender o que ela
¢ capaz de propiciar a partir de seus estudos e pesquisas.

Outra caracteristica fundamental que difere a Arquivologia das demais areas sao

0s seus principios. Bellotto (2002, p. 20-21) os apresenta como sendo:

1. Principio da Proveniéncia: [..] os arquivos devem ser
organizados devem ser organizados em obediéncia a competéncia e as
atividades da instituicdo ou pessoa legitimamente responsével pela
producgdo, acumulagdo ou guarda dos documentos.

2. Principio da organicidade: [...] os arquivos espelham a estrutura,
funcbes e atividades da entidade produtora/ acumuladora em suas
relagOes internas e externas.

3. Principio da Unicidade: [..] os documentos de arquivo
conservam seu carater unico, em func¢do do contexto em que foram
produzidos.

4, Principio da Indivisibilidade ou integridade arquivistica: Os
fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersdo, mutilacéo,
alienacdo, destruicdo ndo autorizada ou adicdo indevida. Este
principio é derivado do principio da proveniéncia.

5. Principio da Cumulatividade: O arquivo € uma formagdo [...]
progressiva, natural e organica.

Tais Principios estabelecidos devem ser seguidos rigorosamente, pois além de
protegerem os documentos dos riscos de perda e embaragcos, 0 Arquivista possui um

maior controle sob as garantias de salvaguarda e protecdo dos arquivos diante de
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opressdes institucionalizadas, ma gestdo, ou desinformacdo por parte de outros
profissionais e dirigentes.

O Arquivista tem uma tarefa dificil: analisar, explicar e por em pratica. Muitas
vezes falta informacdo para concluir a analise; a explicacdo de propostas ou de como
deve funcionar algo no Arquivo nem sempre sdo compreendidas. A pratica requer
cautela, atencéo e responsabilidade.

Hoje, todas as areas que relacionam-se com a Ciéncia da Informacéo, bem como
a propria, caracterizam-se por serem interdisciplinar, possuem a informagdo como
objeto de estudo, seguindo o seu fluxo e avango continuo a partir das mudancas de
suporte, acesso ou preservacdo que a propria area elabora e transfere para o ambiente
social. Mais do que delimitar as disciplinas como linhas territoriais, cada uma vem
estabelecendo seus métodos de contribuicdo para o acompanhamento evolutivo
informacional.

A interdisciplinaridade foi introduzida na CI pela prépria variedade da
formacdo de todas as pessoas que se ocuparam com 0s problemas
descritos. Entre os pioneiros havia engenheiros, bibliotecarios,
quimicos, linguistas, filésofos, psicélogos, matematicos, cientistas da
computacdo, homens de negécios e outros vindos de diferentes
profissdes ou ciéncias. Certamente, nem todas as disciplinas presentes
na formacdo dessas pessoas tiveram uma contribuicdo igualmente
relevante, mas essa multiplicidade foi responsavel pela introducdo e
permanéncia do objetivo interdisciplinar na Cl. (SARACEVIC, 1996,
p. 48).

Devido a isso, as contribuicdes sdo fundamentais para o enriquecimento de
paradigmas em que a Cl se estende. Existe uma dificuldade em dividir as tematicas,
pois quando a pesquisa € voltada a um tema, geralmente ele esta entrelacado a outro e €

assim que funcionam alguns estudos da area.

2.1 DOCUMENTOS DE ARQUIVO

O documento vem sendo utilizado desde a origem da escrita. O que mudou ao
longo do tempo foram os suportes, antes em manuscritos, papiros entre outros e hoje ele
estd a maior parte do tempo em formato digital, j& que documento em si € considerado
toda informagdo que esteja registrada em um suporte, independente de qual, como
enfatiza Indolfo et. al. (1995, p. 11):
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Documento é toda informacdo registrada em um suporte material,
suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova, pesquisa, pois
comprovam fatos, fendmenos, formas de vida e de pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar.

Poder registrar informagdes importantes é extremamente valioso para a
sociedade, principalmente porque muitas das atividades que exercemos durante a nossa
vida, principalmente de modo legal, exigem a producdo de documentos em seus
tramites.

No caso dos documentos de Arquivos, estes possuem caracteristicas especificas
que podem diferencid-los de outros, desde quem o produziu, sua transi¢do, até o seu
destino, como afirma Bellotto (1992, p.15), “tratam, sobretudo, de provar, de
testemunhar alguma coisa. Sua apresentacdo pode ser manuscrita, impressa ou
audiovisual; sdo via de regra, exemplares Gnicos e sua gama é variadissima, como forma
e suporte.”

No decorrer do processo historico aqui citado envolvendo a Arquivistica, apos a
Segunda Guerra Mundial, o acimulo de documentos ocasionou dificuldades para
administra-los e conserva-los para que estivessem acessiveis quando necessario. Devido
a isso, durante a segunda metade do século XX surgiu uma teoria capaz de alavancar as
técnicas equiparadas aos documentos: A Teoria das trés Idades. De acordo com Indolfo
et. al. (1995, p.11) “[...] os Arquivos passam por trés estagios distintos de arquivamento,
de acordo com o uso que se faz dos documentos: corrente, intermediario e permanente.”

Ainda de acordo com essa autora, as fases se estabelecem sendo:

e Primeira Idade ou Correntes: [...] frequentemente consultados e de uso
exclusivo da fonte geradora [...];

e Segunda Idade ou Intermediarios: [...] documentos de uso eventual
pela administracdo que o produziu [...] aguardando sua elimina¢do ou
recolhimento para guarda permanente;

e Terceira Idade ou Permanentes: [...] documentos que ja cumpriram as
finalidades de sua Criacdo, porém devem ser preservados em virtude
do seu valor historico, probatério e informativo para o Estado e o
cidaddo. (INDOLFO et. al., 1995, p.10).

Desse modo, os documentos possuem ciclo de vida, diferenciando os mais
usados dos menos utilizados, os de valor permanente os que podem ser eliminados. Essa
Teoria foi um marco para facilitar a organizacao, desde aquela época, até hoje.

Entretanto, era necessario estabelecer o tempo em que o documento passa para a

outra fase. Eis que surge, como um instrumento crucial para determinar o ciclo de vida
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dos documentos: A Tabela de Temporalidade de Documentos. Segundo Negreiros e
Dias (2008, p.10), ela visa:

[...] reduzir a interferéncia da subjetividade humana no processo de
decisdo de retencdo ou eliminacédo. [...] define ainda, os prazos e as
condi¢des de guarda, preocupando-se em determinar os periodos de
transferéncia, recolhimento e eliminacao.

E uma ferramenta que demora a ser finalizada, pois o seu desenvolvimento
depende de pesquisas sobre 0s documentos que percorrem uma Instituicéo.

As tabelas devem seguir critérios estabelecidos pelo Conselho nacional de
Arquivos (CONARQ), diante do também elaborado Cdédigo de Classifica¢do, que
atribui uma combinacdo numeral para cada documento de acordo com sua espécie e
tipologia.

Um dos procedimentos arquivisticos para gerenciar os métodos de organizacdo
dos documentos arquivisticos que insere a Tabela de Temporalidade é a Gestdo
Documental (Record Managments), estabelecida um pouco mais cedo (final do século
XIX), com a funcdo de assegurar que as informacdes possam ser disponibilizadas para

preservacao e acesso, assim como informa Medeiros e Amaral (2010, p. 298):

A Gestdo de documentos é um processo arquivistico que, com menor
custo e maior eficiéncia, busca intervir no ciclo de vida dos
documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa
documental a propor¢Ges manipulaveis até que ela tenha destinagdo
final [...] para isso, adota-se um conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas, visando a racionalizacdo do planejamento,
capacitacdo, promocao, controle, fluxo, tramitagdo, uso, avaliag&o,
selecdo, organizagdo, arquivamento, manutencgdo, disponibilizacéo,
acesso, e conservacgdo dos documentos [...]

Esses foram dois pontos imprescindiveis para a Arquivologia, tendo em vista
que sdo instrumento de representacdo e método, respectivamente, utilizados atualmente,
marcando a passagem do século como entrada definitiva da area que vivia as sombras
de outras demais relacionadas a ela. Pode-se firmar como sendo um grande passo para a

area, fomentando os fazeres pertinentes que agora tem categoria Unica.
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2.2 TIPOS DE ARQUIVOS

Antes mesmo do surgimento do termo Arquivologia como area de estudo dos
documentos arquivisticos, os Arquivos ja existiam. Segundo Reis (2006), os Arquivos
passaram a existir a contar do inicio da escrita trabalhando para a sociedade, originando-
se de modo natural, no antro das Antigas Civilizacbes do Médio Oriente, a
aproximadamente alguns milénios atrds. Independente da estrutura que possuiam
antigamente, um ambiente em que comportasse documentos desenvolvidos por uma
entidade ou um ser, disposto de modo ordenado, j& poderia ser identificado como
Arquivo, assim como define Paes (2004, p.16),

[...] é a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade e preservados para a consecucdo de seus objetivos, visando a
utilidade que poderdo oferecer no futuro.

Desse modo, quanto mais a sociedade evoluia, a producdo de documentos e
busca por meios de acessé-la aumentava, consequentemente, o lugar que possuia as
informagdes que continham nesses documentos era responsavel por gerenciar, organizar
e dispor quando solicitado. Em virtude disso, os Arquivos aumentavam de tamanho e
valor social, pois comegcavam a serem Vvistos com uma chave para 0 conhecimento.

Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 27),
Arquivo ¢ o “Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte.” Ou seja, um Arquivo ird comportar os
documentos independentes do suporte, por isso, estudar e conhecer os métodos de
armazenamento adequado para cada suporte é primordial para recebé-los sem distingao.

Devido a diferenciacdo de documentos existentes em Arquivos, foi necessario
estabelecer os tipos de Arquivo possiveis em uma Instituicdo. Paes (2004, p. 24)

também apresenta-os, sendo eles:

e ARQUIVO CORRENTE- Conjunto de documentos em curso ou de
uso frequente. Também denominado arquivo de movimento;

e ARQUIVO EM DEPOSITO - Conjunto de documentos colocados
sob a guarda de um arquivo permanente, embora ndo pertengam ao
Seu acervo;
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e ARQUIVO INTERMEDIARIO - Conjunto de documentos
procedentes de arquivos correntes, que aguardam destinacéo final;

¢ ARQUIVO PERMANENTE - Conjunto de documentos que sdo
preservados, respeitada a destinacdo estabelecida, em decorréncia de
seu valor probatorio e informativo;

e ARQUIVO PRIVADO - Conjunto de documentos produzidos ou
recebidos por instituicdes ndo-governamentais, familias ou pessoas
fisicas, em decorréncia de suas atividades especificas e que possuam
uma relagdo organica perceptivel através do processo de acumulacao;

e ARQUIVO PUBLICO - 1. Conjunto de documentos produzidos ou
recebidos por instituicbes ndo-governamentais de ambito federal,
estadual ou municipal, em decorréncia de suas funcdes especificas
administrativas, judiciarias ou legislativas. 2. Instituicdo franqueada
ao publico.

Conforme os tipos de Arquivos, em uma instituicdo deve existir mais de um
destes para que os documentos que pertencem a cada um estejam ordenadamente
separados e no Arquivo correto. Assim, 0s arquivos tornaram fontes de informacéo que
atendem a diferentes publicos, de acordo com seu acervo e com a necessidade de quem

deseja obté-la, sendo assim, eles devem atender a finalidade pela qual foram criados.

2.3 ESTUDO DE USUARIO

Assim como em muitas areas, existem termos que caracterizam aqueles que
fazem parte de uma comunidade ou grupo especifico que, de acordo com suas
necessidades (podendo diferir de um individuo para outro), buscam aquilo que a area
analisa e estuda para disponibilizar. Tanto na Biblioteconomia, quanto na ClI, tais
individuos sdo chamados de usuérios.

Hoje em dia, todos aqueles que procuram ter acesso a informacdo para seu
conhecimento pessoal ou profissional € denominado usuario da informacdo, ou seja,
grande parte da sociedade. Ora, mas se os profissionais da Cl realizam buscas para
enfatizar buscas e criar novos métodos, eles também néo seriam usuarios?

Primeiramente, para dar énfase, vejamos a definicdo do termo de forma mais
clara:

[...] aquele individuo ou coletivo que, necessitando de informacéo,
utiliza-a. Na contemporaneidade, a informacdo dada ao uso, assim,
através de relagBes socio-culturais e de servigos prestados por uma
biblioteca ou quaisquer sistemas de informacdo, documentacdo e
arquivo, entre outras fontes, e que por esses mesmaos servi¢cos ou pelas
relagBes socio-culturais de informagdo participadas tiram da prépria
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informacdo algum proveito. (COSTA; SILVA; RAMALHO, 2009,
p-4)

Portanto, qualquer individuo que, precisar de uma informacdo e busca-la,
independente de sua finalidade, € um usuério, portanto, sim, os pesquisadores das
unidades informacionais sdo usuarios. Com a utilizacdo do termo usuario definida, os
estudos sobre ele foram também firmados com o propoésito de conhecer quais eram suas
necessidades e qual a melhor forma de efetuar tal objetivo, amplamente difundidos pela
Biblioteconomia e explorados com énfase informacional pela CI.

A partir disso, uma disciplina de grande escala a ser explorada tornou-se
prestigiada pelos estudiosos da area, fazendo com que pudessem designar e determinar
conceitos, métodos, técnicas a fim de enriquecer os fundamentos desse novo campo
exploratério, como afirmam Dias e Pires (2004, p. 10) O estudo de usuario é um método
de apuracdo que tem por finalidade reconhecer e salientar aquilo que é Util, de acordo
COm 0 que 0s Usuarios necessitam e buscam nos habitos de uso de informag&o. Portanto,
além da Cl acompanhar o avango historico-social desvendando além do suporte, as
técnicas precisas para organizacdo informacional a fim de acessa-la, o estudo de usuéario
busca quem estara por tras desse acesso, como ele conseguiréd obter essa conexdo com o
que deseja, em gquanto tempo e quais 0s meios e caminhos que torne essa procura algo
pratico na vida desses individuos em todos os centros de informacéo.

Para enfatizar esses critérios, Cé e Pedrazi (2011) retratam que tais estudos em
entidades arquivisticas sdo essenciais para definir os anseios de quem necessita da
informacdo, concedendo ao Arquivista a oportunidade de tornar o acesso eficiente se
aplicar métodos de acordo com a linguagem ao qual o usuario possa compreender.

Entretanto, existiam dificuldades para definir mais especificamente qual usuario
atender. Para redirecionar os estudos em um segmento adequado de acordo com as
pesquisas que procuram realizar, foram estabelecidos dois tipos por categorias de
acordo com o que cada um necessita para a busca de informacéo.

Dessa forma, podemos afirmar que o usuario externo é visto como aquele ao
qual buscamos os métodos para possibilitar o seu objetivo que é acessar a informagéo
que deseja ja o interno, pode ser equiparado a aqueles que sdo 0s gestores da
informacdo, os funcionarios e profissionais de uma instituicdo ou campo de pesquisa
que elaboram esses métodos para organizar, recuperar e disseminar a informacdo de

modo eficiente para que o acesso a ela seja eficaz.
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Usuarios Internos: S80 0s usuarios que apresentam uma concepcao
mais monolitica que a dos usuarios externos, ja que se referem a
organizacdo ou instituicdo que gerou a documentacdo [...] podemos
dizer que o usuario interno se caracteriza por demandar o arquivo
como complemento da totalidade das funcdes basicas de organizar,
recolher, conservar e difundir. (XAVIER et. at. 1997 apud CE;
PEDRAZZI, 2012, p.83)

Para essa pesquisa, de acordo com a citacdo e a partir do universo evidenciado
mais a frente, identificamos que 0s usudrios internos nesse caso sdo estagiarios de
Arquivologia e efetivos da Instituicdo na maioria das vezes formados em Direito.

Para os externos, Vasconcelos (2011, p. 2) conceitua-os como sendo “aqueles
que utilizam o arquivo por motivos diversos, sdo oriundos de diferentes formacGes
académicas e necessitam de informagdo com o foco diferente do produtor do
documento”. Desse modo, os estudos de usudrios tem um vasto ambiente de pesquisa,
podendo ser direcionada a um destes tipos, ou 0s dois com um intuito, como afirma
Andrade (2012, p. 56): “Por meio da necessidade e busca informacional, os estudos de
usuarios sdo necessarios para a identificacdo desses agentes, buscando compreender
suas necessidades e uso da informagao obtida por eles.”

No caso dos usuarios externos que tem a tarefa de disseminar a informacéo,
existem meétodos que pode colaborar e instruir, na maioria das vezes, funcionarios de
instituicGes, de como proceder na organizacdo dos documentos de acesso, desde sua
entrada no setor, tendo em vista que, se ndo houver uma sistematizacdo ou ja tiver
implantada, mas poucos saibam efetuar as atividades do ambiente, a informacéo pode

ndo chegar ao usudrio externo que precisara dela em algum momento.

2.3.1 Educacdo dos usuarios

O termo educacdo do usuario refere-se aos requisitos para ensinar, instruir e
capacitar os usuarios para que consigam compreender a funcionalidade e atividades
exercidas no ambiente em que se encontram. Ja existem algumas pesquisas sobre esse
tema que também pode ser conhecido como instrugdo para oS usuarios, treinamento,
entre outros nomes com 0 mesmo objetivo.

Frequentemente, mais estudados pela Biblioteconomia na capacitagdo de seus
usuarios externos de acordo com a utilizacdo do sistema que a biblioteca deve possuir.

No caso da Arquivologia, como em geral unimos termos utilizados nessa outra area para
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também embasar e denominar nossos métodos, com esse ndo foi diferente. A Unica
coisa que pode diferencia € qual usuério atende e especificamente, quais instrucoes
serdo repassadas.

Entende-se Educacdo do Usuario como sendo, segundo Santiago e Netto (2012,
p. 247), “como um conjunto de atividades que proporciona ao usuario um novo modelo
de comportamento frente ao uso da biblioteca e que revela aptiddes para que estes
interajam continuamente com o sistema de informacdo [...]”. No caso dessa pesquisa
para a Arquivologia, diferentemente da utilizacdo do termo para as bibliotecas, o
treinamento é do inicio com 0 usuério interno.

J& podemos concluir que para a informacao chegar ao seu destino (acesso para o
usuario externo), ela passa por diversos procedimentos que sdo trabalhados para a
correta organizacdo dos documentos de arquivo. Entretanto, de modo particular, os
arquivos institucionais possuem varias atividades para a efetivacdo de suas tarefas e
conclusédo de seu objetivo. Os funcionarios do arquivo como usudrios internos que sao,
necessitam de instrucbes para desempenhar essas operacdes que O setor exige, mas
dificilmente recebem treinamento, podendo, de modo errdneo perder alguma
informacao relevante para a instituicao e o usuario externo.

Para Jardim e Fonseca (2004, p.7) “A saudavel renovacdo pela qual vem
passando a Arquivologia como campo de conhecimento e territério de praticas
informacionais inovadoras envolve necessariamente um aprofundamento do tema © US0S
e usudrios da informagdo’”. Portanto, é essencial no trabalho do Arquivista, orientar os
usuarios internos, tendo em vista que, a organizacao do acervo tenha sido realizada por
ele. De algum modo, a informacdo sobre a realizagdo dos procedimentos que manteréo a
ordem no setor deve ser transmitida. E € a partir disso que mecanismos de orientacdo
devem ser desenvolvidos.

Na Biblioteconomia, programas de educagdo do usuario sdao elaborados para
desempenhar a passagem das instrugdes, como afirma Netto e Santiago (2012, p. 7):

Os programas de educagdo de usuarios baseiam-se no pressuposto de
gue as pessoas necessitam de informacdes armazenadas e organizadas
em bibliotecas segundo técnicas complexas e até sofisticadas, o que
dificulta e, muitas vezes, chega a impedir que o usuério obtenha éxito
em suas tentativas de localizar o material que necessita.

No ambiente Arquivistico, esses programas podem ser chamados de ferramentas

ou dispositivos de informacdo instrutivos, que servirdo de auxilio aos usuarios internos,
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contendo todos 0s requisitos para que compreendam como desenvolver as atividades do
setor, seguidas ou ndo de programas ou softwares de apoio, pois 0 cuidado com a
informacdo, principalmente de carater probatorio, requer cautela por parte de quem a

administra, mesmo em ambiente fisico ou tecnoldgico.

2.4 SISTEMAS DE RECUPERACAO DE INFORMACAO (SRI)

Com os avancos na area da tecnologia, o surgimento de novos softwares ou
programas para gerenciar a informacdo ganharam espaco nas institui¢ces, centros ou
diretamente para um individuo, como é o caso do famigerado e-mail, que além de
proporcionar a troca de informagbes com anexos de recebimento e envio de
documentos, possibilita que tudo isso permaneca armazenado em um historico na sua
“caixa de entrada” ou “itens enviados”. Depois deste, surgiram varios outros programas
e aplicativos, entretanto, muitas instituicbes buscam a criacdo de softwares Unicos,
capazes de auxiliar e dispor todo o fluxo informacional existente.

Hoje, podemos dispor de sistemas capazes de gerenciar a informacdo de forma
ordenada, seguindo critérios desenvolvidos no &mbito da Ciéncia da Computacdo como
um modo de gerenciar as informagdes ou documentos em meio eletronico para que as
Instituicdes tenham cada vez mais praticidade no desenvolver de suas atividades
rotineiras.

Os SRIs sdo desenvolvidos para executar tal funcao, entre as vezes a elaboracéo,
registro e todo o tramite da informacéo na entidade produtora. Segundo Ferneda (2009,
p. 4), eles t€ém por objetivo “representar o conteido dos documentos do corpus e
apresenta-los ao usuario de uma maneira que lhe permita uma réapida selecdo dos itens
que satisfazem total ou parcialmente a sua necessidade de informagdo [...].” Dessa
forma, os sistemas precisam interagir com seus respectivos usuarios, a linguagem do
computador par ao homem é modificada a fim d facilitar os trdmites de comandos
digitais.

A partir disso, varios critérios sdo analisados para a criagdo de um SRI. Na parte
da documentagdo os procedimentos de classificacdo, descrigdo, representacdo e
indexacdo devem ser realizados antes de cadastra-los ou inseri-los no sistema. J& na
parte do programa, a qualidade do SRI, funcionalidade, usabilidade, interface e

operacionalidade sdo alguns quesitos que podem ser levados em consideracdo desde sua
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elaboracdo até o final, inclusive, realizando testes e avaliacbes que atestem sua
eficiéncia.

Para que tudo isso seja realizado, a criagdo de um SRI para atender a um
determinado setor ou instituicdo € um trabalho em conjunto no qual envolve alguns
profissionais, principalmente um tecnélogo da informacdo, um arquivista ou
bibliotecério (depende de qual setor atenderé- biblioteca ou arquivo), administrador e
alguns representantes de setores da organizacdo. Cada profissional desses ird contribuir
para que o0 SRI realmente atenda a necessidade pela qual foi criado e atinja seu objetivo,
contribuindo para o rapido desempenho das atividades e auxiliando os funcionarios de
acordo com o que estd programado para realizar.

Alguns autores apresentam a ligacdo do SRI com outros pontos que devem ser
observados ao criar ou avaliar um programa destes e ird existir um objetivo final para
ser alcancado, o que poderd comprometer a sua funcao.

O modelo apresentado logo abaixo por Dias (2002, p. 3) percorre um trajeto bem
exemplificado de como o sistema pode ser avaliado e quais 0s pontos que devera atingir
no que tange o uso da informacdo para delinear todas as areas apresentadas e
interligadas com o objetivo final de alcancar a satisfacdo do usuério, pois, todo o

trabalho de criacdo do SRI resultara nessa finalidade.

Figura 2- Modelo conceitual para avaliacdo de sistemas de informagéo
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Fonte: Dias (2002, p. 3).
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A interacdo do usuario com o sistema é um dos critérios primordiais,
considerado como o objetivo final de sua criacdo. Devido a isso, estudos que testam e
avaliam a usabilidade e/ou acessibilidade dos SRIs percorrem a area da Cl em
tecnologia e estudos de usuérios relacionando-os ao uso de tais programas,
compreendendo que o0s sistemas devem ter uma linguagem que possibilite a

comunicagdo com o individuo que ira utiliza-lo.

2.5 REGIME E POLITICAS DE INFORMACAO

A informacdo tornou-se um recurso indispensavel nas instituicGes, sendo
constituido como ferramenta de carater gerenciador, decisério e fundamental. A partir
do grande fluxo informacional e de seu valor probatério em se tratando das
organizagdes por exemplo, surgiu a necessidade de estabelecer parametros relacionados
a gestdo, auxiliando o planejamento e a execucdo das atividades que requerem habitos
determinantes para serem seguidos. Devido a isso, novos estudos e pesquisas foram
elaborados para caracterizar o que de fato constituiria esse Regime de Informacao,
enfatizando sua criagédo, quais os &mbitos e quem seria atingido a partir da necessidade
de ambos, espaco e individuo, assim como exprimem Feitoza e Silva (2012, p. 42):

[...] os Regimes de Informagéo se constituem em ambientes onde as
informagGes sdo produzidas, recebidas, utilizadas, organizadas,
armazenadas e compartilnadas, ou seja, sdo todas as acbes de
informagdo intencionais e ndo intencionais. Essas agbes s&o
movimentadas por individuos que agem conforme necessidades de
busca (que mudam o tempo todo) e uso das informacdes e que para
tanto, sdo otimizadas por canais e recursos de informacdo, bem como
pela troca de mensagens que esses individuos estabelecem entre si.

Além disso, 0s mesmo autores retratam alguns termos que fazem parte do desse
Regime para direcionar os métodos aplicados nas acGes elaboradas. Segundo Os mesmo
autores citados acima, esses elementos podem ser: recursos, canais, atores e mensagens.
Tudo isso consiste no Regime de Informacdo, delimitando o que de fato ele pode
propiciar no ambiente institucional, comunidade ou individuo.

Assim como o Regime de Informacdo tem ideais que sugerem métodos
intrinsecos aos elementos que o caracterizam, existem politicas que desenvolvem acbes

de viabilizacdo dentro do a&mbito institucional, como proposta de melhorias e
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estabelecimento de procedentes que solucionariam os empecilhos de difusdo da
informacdo, pois, segundo Delaia e Freire (2010, p. 111), “[...] a informacdo é um
ponto central entre Politica e Gestdo no ambiente governamental, institucional ou
virtual, considerando as iniciativas em prol ao acesso livre a informacdo e ao uso de
softwares livres.”

A partir disso, as agdes sugeridas com critérios de politicas de informagéo de
carater publico, permeiam fases que podem diferir do Regime de informac&o, sendo
identificadas como: Identificacdo de um problema; formulacdo de alternativas de
solucdo; tomada de decisbes; implementacdo da decisdo tomada e o término da acéo.

Os estudos sobre Regime de informacgédo e consequentemente seus elementos
formadores como as politicas, possuem uma ligagdo devido ao objetivo de buscar
mecanismos favordveis para a gestdo da informacdo aplicada nas instituicbes ou
comunidade, estabelecendo normas e padrGes a partir de ferramentas ou dispositivos
com resultados positivos em relacdo as problemaéticas do fluxo informacional diante dos

participantes de sua organizagéo e acesso.

Figura 3- Regime de informacéo
Regime de Informagdo
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Fonte: Delaia e Freire (2010, p. 121)

A figura acima demonstra uma representacdo dos requisitos interligados ao
Regime de Informagdo, assim como para Delaia e Freire (2010, p. 121) afirma ser “[...]
refletido nas demais Unidades de Pesquisa, onde cada uma pode apresentar

caracteristicas, comportamentos, lideranca e atuacdo conforme o0 ambiente em que esta
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inserida.” Nesse caso, de acordo com a necessidade da unidade de pesquisa citada,
existira um elemento predominante, que servira de ferramenta interligando os demais
topicos retratados acima, pois ele serd elaborado a partir da definicdo inicial dos demais
(acdes, atores e artefatos).

As autoras também apresentam conceitos de Gonzalez de Gomez sobre esses
elementos aos quais Delaia e Freire (2010, p. 110) consideram “constituintes do

Regime de Informacao™:

e Dispositivos de informacdo — mecanismo operacional ou
conjunto de meios ou, ainda, como Gonzélez de Gomez (1996, p.
63) exemplifica, ‘um conjunto de produtos e servicos de
informacdo e das ac¢des de transferéncia de informagao’.

e Atores sociais — “reconhecidos por suas formas de vidas e
constroem suas identidades através de agdes formativas existindo
algum grau de institucionalizagdo e estruturacdo das agdes de
informacdo” (COLLINS; KUSH, 1999 apud GONZALEZ DE
GOMEZ, 2003, p. 35).

e  Artefatos de informacdo — modos tecnoldgicos e materiais de
armazenagem, processamento e de transmissdo de dados;
poderiam ser, nos dias de hoje, as bibliotecas digitais e 0s portais
da web. (GONZALEZ DE GOMEZ, 2002, 2003).

2.5.1 Dispositivo de Informagédo

Depois de compreender 0 que é Regime de Informacdo, observamos a insercao
do dispositivo como uma ferramenta que pode ser elaborada a partir do Regime de
Informacéo estabelecido. Sua definicdo fundamentada é famigeradamente conhecida a
partir dos estudos de Foucault, onde conceitua-o como sendo:

[..] em primeiro lugar, [ele é] um conjunto decididamente
heterogéneo que engloba discursos, instituicdes, organizagdes
arquitetonicas, decisdes regulamentares, leis, medidas administrativas,
enunciados cientificos, proposicoes filosoficas, morais, filantropicas.
Em suma, o dito e 0 ndo dito sdo os elementos do dispositivo. O
dispositivo é a rede que se pode estabelecer entre estes elementos. [...]
em segundo lugar, gostaria de demarcar a natureza da relagdo que
pode existir entre estes elementos heterogéneos. [...] entre estes
elementos, discursivos ou ndo, existe um tipo de jogo, ou seja,
mudancas de posicOes, modificacdes de fungdes, que também podem
ser muito diferentes. Em terceiro lugar, entendo o dispositivo como
um tipo de formacgdo que, em um determinado momento historico,
teve como fungdo principal responder a uma urgéncia. O dispositivo
tem, portanto, uma funcdo estratégica dominante. [...] (FOUCAULT,
1989, p. 244 apud WILKE, JARDIM; 2006, p. 3)
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A partir do uso informacional, pode-se produzir um dispositivo que atenda a
necessidade de algum ambiente, desde que esteja de acordo com normas ja existentes, e,
dependendo das bases estabelecidas, interliga-se ao estudo de usuérios, j& que tal
ferramenta podera ser utilizada por estes.

Na arquivologia existem poucos estudos direcionados a elaboracdo de
dispositivos, mesmo que esse possa ser inserido em um Regime de Informacdo, ndo ha
produtos que atestem essa ferramenta sendo utilizada em arquivos para atender um
determinado publico. O que temos em estudos e disponiveis para serem elaborados séo
0s instrumentos de pesquisa que servem de auxilio para 0 acesso de USUArios externos e
os instrumentos de controle que séo criados e utilizados apenas pelos usuérios internos,
porém, estdo mais relacionados aos fatos que ocorrem na empresa com 0O registros e
desenvolvimento de relatdrios, o segmento de normas e padrdes de uso, embora que,
apesar de existir semelhancas em ambos, ndo sdo considerados dispositivos e sim
instrumentos.

A criacdo de um dispositivo pode ser Util para repassar as informac6es de como
desenvolver as atividades de um setor, sendo assim, possibilitar a insercdo no Regime
de Informacdo da organizacdo para que adquira estimulo passe da fase proposta e
permaneca em uso a partir de sua aprovagéao.

Para Wilke e Jardim (2006, p. 9) podemos nos ver atualmente:

[...] como o sujeito na era contemporanea esta se constituindo dentro
desse dispositivo que, ao agenciar estratégias de poder e formas de
saber em suas diferenciadas formagGes discursivas, produz as relaces
gue nos assujeitam (tornando-nos sujeitos e nos submetendo), fazendo
com que os individuos se reconhegcam como sujeitos no regime
contemporéneo de visibilidade e de enunciag&o.

Eles ainda afirmam que os seus niveis fundamentais é o saber, o poder e 0s
modos de ser sujeito. Assim, o dispositivo se consagra como uma extensao de acoes
elaboradas e implantadas, tornando-se cada vez mais possivel planejar e criar essa
ferramenta que, inserida em um Regime de Informacdo ou como proposta de
desenvolvimento em politicas publicas, serd um requisito influenciador na gestdo da
informagdo, bem como, uma mola propulsora no desempenho dos usuarios que tenham

acesso a ele.
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3 METODOLOGIA

O objetivo de uma metodologia de trabalho é exemplificar a natureza deste e
relatar como procedeu a elaboracdo de seu planejamento, usufruindo das técnicas e
métodos cruciais, pois, segundo Silva e Menezes (2005, p. 9), “A Metodologia tem
como funcdo mostrar a vocé como andar no ‘caminho das pedras’ da pesquisa, ajuda-lo
a refletir e instigar um novo olhar sobre o mundo: um olhar curioso, indagador e
criativo.”

Desse modo, na parte metodologica do trabalho, a definicdo dos mecanismos
que podemos utilizar para que os objetivos sejam alcancados ou/e que auxilie na
resolucdo da problemaética abordada, corrobora para organizar, estruturar e sistematizar
as técnicas utilizadas no decorrer dessa fase, por isso o procedimento necessita de
cautela, assim como também descreve Minayo (1994, p. 42):

[...] geralmente é um parte complexa que deve requerer maior
cuidado do pesquisador. Mais do que descri¢do formal dos métodos e
técnicas a serem utilizados, indica as opgdes e a leitura operacional
que o pesquisador fez do quadro técnico.

Portanto, a Metodologia vai dar o direcionamento a pesquisa, pois € a partir dela
que conseguimos caminhar até os resultados. Abordamos os dois estdgios da
metodologia, a caracterizacdo do tipo de pesquisa: sua natureza, abordagem, universo
(populacdo) e amostra, instrumento de coleta de dados e finalidade; as etapas da
pesquisa: referem-se ao contexto minucioso de como foi realizado todo o procedimento

metodoldgico.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A pesquisa, segundo Silva e Menezes (2005, p. 20):

é um conjunto de acOes, propostas para encontrar a solu¢do para um
problema, que tém por base procedimentos racionais e sistematicos. A
pesquisa é realizada quando se tem um problema e ndo se tém
informagdes para soluciona-lo.

Desse modo, a etapa de caracterizar a pesquisa apresenta a sua classificacdo de

acordo com o tipo de abordagem realizada. No caso desse trabalho, a pesquisa €é
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classificada como sendo de natureza Aplicada, com abordagem Qualitativa, pois, a
problemaética discutida ocasionou a busca, elaboracdo e adocdo da solu¢do necessaria,
assim como afirma Moresi (2003, p. 8) “A pesquisa Aplicada: objetiva gerar
conhecimentos para aplicacdo préatica dirigidos a solucdo de problemas especificos.
Envolve verdades e interesses locais.”

J& a sua abordagem é Qualitativa , pois, de acordo com Silva e Menezes (2005,
p. 20, grifo dos autores):

Pesquisa Qualitativa: [..] a interpretacdo dos fenémenos e a
atribuicdo de significados sdo basicas no processo de pesquisa
qualitativa. Nao requer o uso de métodos e técnicas estatisticas. O
ambiente natural é a fonte direta para coleta de dados e o pesquisador
é o instrumento-chave. E descritiva. Os pesquisadores tendem a
analisar seus dados indutivamente. O processo e seu significado séo o0s
focos principais de abordagem.

Portanto, delimitar a abordagem contribui para a sua caracterizacdo e
proporcionando embasamento essencial para a andlise dos dados obtidos,
principalmente quando requer uma analise em estudo de usuario se torna comum a
obtencdo desses dois métodos em uma s pesquisa, o que ndo atrapalha, pelo contrario,
é possivel que consiga mais énfase ao instrui-las.

O universo € a Justica Federal da Paraiba (JFPB), localizada na Rua Jodo
Teixeira de Carvalho, nimero 480, bairro Pedro Gondin, CEP- 58031-900, Jodo Pessoa.
Temos como amostra o Setor de Arquivo e Depdsito Judicial que, devido ao estagio
extracurricular, durante o periodo de 2014 a 2016, a pesquisa nesse ambiente favoreceu
o aprofundamento e de certo modo a autonomia para encaminhar todos os tramites
fundamentais, conseguindo concluir as informacdes necessarias sem empecilhos.

O instrumento de coleta de dados utilizado para que todas essas etapas fossem
alcancadas foi a observacgdo sistematica individual. Segundo Silva e Menezes (2005, p.
30, grifo dos autores): “observacdo sistematica: tem planejamento, realiza-se em
condicdes controladas para responder aos propdsitos preestabelecidos [...] observacéo
individual: realizada por um pesquisador.” Apesar de parecer um método basico, foi o
que mais se adequou ao ambiente e a precisdo na resolucdo dessa problematica do setor.

Outro ponto a ser relatado é sobre a finalidade da pesquisa. Ela é considerada

exploratdria, pois, de acordo com Moresi (2003, p. 9):



39

a investigacdo exploratéria é realizada em area na qual hd pouco
conhecimento acumulado e sistematizado. Por sua natureza de
sondagem, ndo comporta hipdteses que, todavia, poderdo surgir
durante ou ao final da pesquisa [...].

A maioria das pesquisas sdo consideradas primeiramente como exploratorias por
corresponderem a linguagem de que quando se discute um assunto e é feito um estudo a
respeito, ja inicia a investigacdo dos fatos e técnicas relevantes para a formulacdo das
ideias.

Além de ser exploratoria, ela também ¢é descritiva, por Moresi (2003, p. 9)
afirmando que “A pesquisa descritiva expde caracteristicas de determinada populacdo
ou de determinado fenémeno. Pode também estabelecer correlagBes entre variaveis e
definir sua natureza [...]”. E bem possivel que uma pesquisa esteja diante de duas
finalidades, isso ndo impede os objetivos de se desenvolverem, é visto como um suporte
especifico, caracteristica do assunto, bem como da &rea.

Portanto, resumimos a nossa pesquisa como: de natureza de Pesquisa Aplicada;
a abordagem é Qualitativa, o universo é a JFPB e sua finalidade é Descritiva
Exploratoria. Todos esses termos que caracterizam a pesquisa, Serdo agora

compreendidos nas etapas ao qual foram inseridos.
3.2 ETAPAS DA PESQUISA

A primeira etapa foi a busca por referéncias sobre o tema em questéo.
Originalmente com estudos de usuario, seguido de SRI e acesso a informacéo. A relacdo
dos temas citados proporcionava o conhecimento a fundo para a realizacdo da pesquisa
que focava na interacdo entre usuario e o SRI.

Segunda parte foi perceber as inUmeras problematicas entre 2014 e 2016
(periodo do estagio) no Arquivo Judicial da Justica Federal da Paraiba, e, através do
contato diario eis que o foco da pesquisa modifica-se. Ao invés de propor uma analise
sobre a usabilidade do sistema para com o usuério, foi observado a partir de algumas
acBes que o problema inicial era de instrucdo dos usuarios internos?, o que implicaria

até no desempenho efetivo das atividades da Secéo.

2 Andrade (2014, p. 106) assevera sobre 0s usuarios internos da JFPB: Sobre esse tipo de usuério,
especificado como interno, Nifiez Paula (2000) afirma que eles devem ter uma espécie de relagdo
administrativa ou mesmo metodoldgica com a unidade informacional. Ou seja, 0 uso de algum tipo de
rede em comum pode ser usado para alimentar essas relagdes; como exemplo dessa rede, no caso
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Todo estagiario ou servidor novato no Arquivo Judicial ndo recebia nenhum
complemento fisico ao seu treinamento, como um guia, um informativo fisico ou virtual
sobre as atividades que teria que realizar e como procedé-las. Tais informagdes eram
passadas oralmente para o novo usudrio interno (seja ele servidor efetivo ou estagiario)
durante o periodo de adaptacdo do mesmo a rotina do setor.

A terceira parte foi a formulacdo da ideia base: uma solugdo para a problematica
do setor. Ou seja, responder a questo inicial® proposta por esse trabalho. Apds ser
selecionada para instruir um novo estagiario sobre 0s procedimentos ao quais
realizavamos, resultou na percepcdo da necessidade de criar uma ferramenta que
descrevesse 0 passo a passo das atividades daquele setor.

Quarta fase foi a identificacdo desse dispositivo como sendo um Tutorial, ja que
ele € mais especifico, também mais simples e objetivo que um manual. Pesquisas foram
realizadas sobre como elabora-lo da melhor forma, enquanto ele era efetivamente
construido.

Por fim, a analise o material pronto. Houve uma analise conjuntural do tutorial
por parte dos demais usuarios do setor, o diretor da Instituicdo e a Professora
Orientadora dessa pesquisa, para verificarem se todas as informacBes contidas no
Tutorial estavam coerentes com a proposta de criar um dispositivo Util. Foi a partir
dessa analise que podemos nos certificar de que o dispositivo estava fundamentado e

fidedigno, com leitura compreensiva e objetiva.

especifico da JFPB, temos o SRI Tebas, o sistema que é utilizado tanto pelas Varas Judiciais quanto pelo
Arquivo, cada um como seu mddulo especifico, mas com acesso a informacBes comuns sobre os
processos que estdo sobre a jurisdi¢do da Justica Federal.

% Ser4 que a criagdo de um dispositivo (tutorial) que auxilie na educagdo do usuério interno facilitaria o
desenvolvimento das atividades no Arquivo Judicial? A sua utilizacdo auxiliaria uma melhor
compreensdo do setor, para a posteriori possibilitar o0 melhor acesso aos usudrios externos?
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4 ESTUDO DE CASO

No ambito das Ciéncias Sociais Aplicadas, a pesquisa para solucionar 0s
problemas adotados pelo coletivo, evidencia o desenvolvimento das técnicas cientificas.
Uma dessas técnicas ou método é o Estudo do Caso que, possivelmente, resultard em

dados que seréo analisados, extraindo um resultado, uma solugéo.

Estudo de caso é o circunscrito a uma ou poucas unidades, entendidas
essas como uma pessoa, uma familia, um produto, uma empresa, um
6rgdo publico, uma comunidade ou mesmo um pais. Tem carater de
profundidade e detalhamento. Pode ou ndo ser realizado no campo.
(MORESI, 2003, p. 11, grifo do autor).

Desse modo, o estudo de caso tem carater investigativo e contribui de modo
consideravel para a pesquisa qualitativa e exploratoria, fazendo parte dela. Essa parte da
pesquisa possibilitou um estudo aprofundado para a compreensdo do ambiente de
estudo e seus objetos que propiciaram a sua finalidade. E comum que as pesquisas desse
tipo examinem e repassem tais informacfes em seu trabalho, fazendo também com que

um leitor tenha a oportunidade de conhecer 0 campo onde a pesquisa se procedeu.

4.1 JUSTICA FEDERAL DA PARAIBA

A Justica Federal é um o6rgdo pertence ao Poder Judiciario Nacional, que
compde o Tribunal Federal Regional (TRF) e estd encarregada de oferecer a prestacdo
de servigos juridicos processuais a sociedade, relacionados as instituicdes e as
autarquias de nivel federal. Em virtude disso, toda vez que alguém notar que foi
prejudicado de algum modo no exercicio de direito por essas instituicdes, devera
procurar a Justica Federal para mostrar o seu caso e aguardar a decisdo do julgamento.

A JFPB faz parte do TRF da 5% Regido que engloba também os estados de
Alagoas, Pernambuco, Cear4, Rio Grande do Norte e Sergipe. As instituicbes sao
seguidas por instancias: A primeira em um escala decrescente é o Supremo Tribunal
Federal, depois o Superior Tribunal de Justica, em seguida Os TRFs de todas divididas
cinco regides e por fim as Justicas Federais de cada estado.

A Justica Federal da Paraiba (JFPB) foi criada a partir do Decreto de numero
848 de 11 de outubro de 1890, na época da Proclamacdo da Republica com o Supremo

Tribunal federal, dirigido pelos chamados Juizes de Secc¢bes. Com a Constituicdo
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Federal foram estabelecidos os Tribunais Federais, hoje conhecidos como TRF
(Tribunal Regional Federal).

A Instituicdo tem como Misséo, Visdo e Valores sequencialmente: Julgar os
casos de cunho federal com competéncia e agilidade, para garantir a tranquilidade social
e selar a harmonia perante, nesse caso, a 5% Regido; obter o reconhecimento em meio a
sociedade pela efetividade de suas atividades que compete a esclarecimentos e
atendimentos dos servigos jurisdicionais; comprometimento ético, igualdade de
tratamento aos jurisdicionados, justica e paz social, transparéncias nas acoes,
compromisso com 0 servico publico, envolvimento com a missdo institucional e
valorizagéo dos integrantes da instituicdo (ANDRADE, 2014).

Hoje em dia, também faz parte do objetivo de muitas instituicGes disponibilizar
documentos de modo eficaz as pessoas envolvidas gque possuem interesse nestes,
principalmente depois do CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos), nos atributos de
proceder a Legislacdo Arquivistica brasileira, possuem dentre elas a Lei 12.527 de 18 de
novembro de 2011 que regulamenta o acesso a informacdo publica, devendo ser
considerado pelas instituicbes de todos estados e municipios, Unido e autarquias.
Portanto, é direito de todo e qualquer cidad&o ter permissdo para visar a informacéo que
Ihe é de interesse, e, para que iSSO Oocorra € necessario que o acervo institucional esteja
em padrdes de organizacéo e zelo fundamentais.

Para Auxiliar na divisdo, organizacdo e identificacdo dos processos judiciais foi
estabelecido pelo Conselho Nacional de Justica, conforme a Resolucdo n° 328, De 28
De agosto de 2003, que 0s processos obtivessem classes nomeadas a partir da tipologia
processual em que se encontram, por exemplo, um processo do tipo Civel pode ser da
classe Acdo Civil Pablica ou Acdo Ordinaria e varias outras classes que estdo inseridas
de acordo com o tipo de processo.

Embasados em Andrade (2014) descrevemos alguns dos tipos processuais mais

genéricos, tais como:

e Acéo Civil Publica;
e Acdo Ordinaria;

e Acdo Penal,

e Carta de Ordem;

e Carta Precatéria;
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Embargos a Execucéo;

Embargos a Execucéo Fiscal;
Embargos de Terceiro;

Execucao Contra a Fazenda Publica;
Execucao de Titulo Extra Judicial;
Execucao Fiscal,

Inquérito Policial,

Mandado de Seguranca.

Esses tipos de processos citados acima sdo 0s que mais visualizamos e

manuseamos no Setor de Arquivo Judicial, porém, existem aproximadamente 243

Classes que compdem a tabela estabelecida nessa Resolugdo. Para atender a essa

demanda, as Varas Judiciais geralmente tem a competéncia a partir do tipo que ira

trabalhar e/ou atender.

Na Justica Federal da Paraiba as Varas sdo:

Em Jodo Pessoa: 1* Vara (Civel comum e privativa das Acles de
Naturalizacdo); 22 Vara e 3? Vara (Varas Civeis comuns); 5 Vara (privativa
das Execucdes Fiscais); 7% Vara e 13% Vara (Juizado Especial Federal); 162
(\Vara Penal);

Em Campina Grande: 4% Vara (Plena comum- Civel e Criminal); 6% Vara
(Plena comum — Civel e Criminal e privativa das Execucdes Penais); 92
Vara (Juizado Especial Federal); 102 VVara (Privativa das Execucdes Fiscais
e processos de natureza tributaria);

Em Sousa: 8% Vara (Plena comum- civel e Criminal); 15* Vara (Juizado
Especial Federal); em Monteiro: 112 Vara (Mista e juizado Especial
Adjunto); em Guarabira: 122 Vara (Mista e Juizado Especial Adjunto); em

Patos: 142 Vara (Mista e Juizado Especial Adjunto).

Para identificar as Varas, a Sec¢do de Arquivo e demais setores da Justica Federal

da Paraiba, observe os organogramas abaixo:



Figura 4 - Organograma geral da JFPB
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Fonte: Site da JFPB (2016)"

* Disponivel em: http://www.jfpb.jus.br/arquivos/Estrutura_Organizacional _SJPB.pdf.
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Figura 5 - Organograma do Nucleo Judiciério da JFPB
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Fonte: Site da JFPB (2016)°

Vale ressaltar que a Instituicdo possui ao todo trés arquivos que foram nomeados
como sendo: O Arquivo administrativo pertencente ao ndcleo de administracdo; o
Arquivo do Recursos Humanos pertencente ao Nucleo de Gestéo de Pessoas e o foco da

pesquisa: Arquivo Judicial pertencente ao Nucleo expresso no organograma acima.

4.2 O SETOR DE ARQUIVO E DEPOSITO JUDICIAL

Pertencente ao Ndcleo Judiciario, o setor de Arquivo é dividido em duas partes:
0 Arquivo Judicial e o Deposito. Neste primeiro, encontra-se um grande acervo formado
exclusivamente por processos judiciais, ja que sua finalidade é organizar, atualizar e
arquivar os referidos processos que ficam sob a responsabilidade do Arquivo para que

possamos disponibilizar informacdo a quem desejar. No segundo, encontram-se

® Disponivel em: http://www.jfpb.jus.br/arquivos/Estrutura_Organizacional _SJPB.pdf.
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armazenados para posterior destinacdo os materiais apreendidos pela Policia Federal e,
em alguns casos, da Policia Civil. Esses materiais estdo registrados numericamente em
lotes e vinculam-se aos processos judiciais das classes A¢do Penal ou Inquérito Policial.

Dentro da Sede da Justica Federal, localizada no bairro Pedro Gondim nesta
capital, temos a sala do Arquivo onde efetuamos uma parte das atividades. Fora da
Sede, existem dois galpOes anexos para a guarda dos processos e do material
pertencente ao deposito, onde se encontram sob as dependéncias de uma empresa
privada que possui um contrato para manter ambos em suas locaces.

Para realizar algumas atividades do Arquivo, nos deslocamos até ao galpdo,
localizado na BR-230, nas dependéncias da Administracdo Trevo e apds encerrarmos as
atividades retornamos para a Sede da Justica Federal no bairro Pedro Gondim. Esse
ambiente ¢ conhecido pelos funcionarios como “arquivo externo”.

As atividades realizadas na Secdo de Arquivo Judicial sdo:

Emissdo/ recebimento de guias de remessa;

e Atualizacdo / arquivamento de processos;

e Acondicionamento dos pacotes de processos nas caixas e estantes;

e Guarda de processos nas caixas;

e Desarquivamento de processos;

e Preenchimento das caixas antigas cujos processos seguiram para a
Comissdo de Gestdo Documental (ANDRADE, 2014).

Alguns dos procedimentos como registrar 0S processos nas caixas, imprimir esse
relatério de registro com o numero dos processos, emitir e receber guias, fazer as
etiquetas das caixas, consultar informacgdes sobre um processo especifico, dentre outros,
sdo realizados com o auxilio do TEBAS. Devido a isso, todas as informacdes que forem
registradas devem ser revisadas e inseridas com o0 maximo de atencdo, pois, qualquer
registro erréneo, a localizagdo de um processo pode ficar comprometida.

Os processos Judiciais sdo enviados ao Arquivo pela maioria das Varas e pelo
Setor de Distribuicdo através de guias de remessa que devem ser conferidas e recebidas
no TEBAS, assinadas e acondicionadas na pasta ja estabelecida. Aqueles que ainda ndo
foram arquivados irdo ser inseridos em caixas novas, outros retornardo para as caixas

que ja tinham sido estabelecidas antes de serem retirados para a realizacdo da consulta
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de acordo com o pedido de desarquivamento (procedimento realizado pelas Varas ou
Distribuicdo para dar acesso a quem solicitar).

Quando recebemos esse tipo de solicitagdo, algum funcionério do Arquivo
desloca-se até o denominado “Arquivo Externo” para realizar o desarquivamento e fazer
a guia de remessa para o setor que fez o pedido. Outro processo realizado nesse externo
é o0 acondicionamento dos processos nas caixas e consequentemente das caixas nas
estantes, além do retorno de processos ja registrados as suas caixas que foram
solicitados apenas para consulta.

O processo de Eliminacéo é feito a partir de uma solicitacdo da Comissdo de
Gestdo Documental existente na Instituicdo que irdo avaliar quais serdo eliminados e os
que ficardo sob guarda permanente. Os processos sdo enviados para esse setor atraves
de guia de remessa, ultimamente foi realizado pelos préprios funcionarios da Comissao
que se reversaram na Sec¢do de Arquivo para elaborar as guias.

O fluxo de recebimento de documentos € constante, tendo em vista que
efetuamos essas atividades para arquivar ordenadamente 0s processos que recebemos da
Secdo de Distribuicdo e das varas nesta sede da Justica Federal. As etapas das atividades
se complementam para que no fim, o acesso a informacdo seja possivel, bem como a
sua recuperacao futuramente.

Atualmente nas institui¢ces, a partir da Lei n°® 12.527/2011, regulamenta o
acesso a informacéo, possibilitando que a maior parte dela seja divulgada no &mbito dos
trés poderes para a populacdo ter o beneficio do conhecimento nos aspectos relevantes

ao pais que possa ser divulgado.

4.3 O SRI TEBAS

Esse sistema € utilizado ndo so6 pela JFPB, mas o TRF da 5% Regido e as demais
Justicas que nele estdo incluidas também usufruem dele como um meio de registrar e
localizar as informagdes sobre alguns documentos que tramitam na Instituicdo, bem
como o controle dos processos judiciais.

Tal programa também disponibiliza na péagina da JFPB o modo consulta para
usuarios externos, que podem ser advogados, alguém que € parte ou esta interessado em
obter informacOes basicas de um processo judicial. Para nés, usuarios internos,

podemos efetuar a consulta para saber alguma informacéo que nos ajude a localiza-1o ou
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em que caixa esta, mas, como ja dito acima, utilizamos outro formato do TEBAS
consulta.

Existem dois médulos do TEBAS: o modo Arquivo e o modo Secretaria.
Notoriamente utilizamos o modo Arquivo que apresentam algumas ferramentas para
que possamos consultar os processos e 0s relatorios das caixas, movimentar/ atualizar
processos, emitir/ receber guias, entre outros. E a partir de tais procedimentos que
conseguimos efetuar algumas das atividades fundamentais do setor.

Figura 6 - Login ao abrir o TEBAS modo Arquivo

S8
MPS Informatica Ltda
MPS Tebas

Arquivo
Versdon 1.9.81

g Usudrio |est_las

Fonte: Arquivo Judicial/Tebas (2016)

As funcbes que o TEBAS pode realizar atende as necessidades basicas da Se¢do
de Arquivo, ndo é especificamente voltado para sistematizar documentos de Arquivo
como os documentos digitais, por exemplo. Sua interface ndo é de dificil compreensédo e
é tecnicamente considerada antiga, porém, para conseguir desempenhar alguma funcéo,
0 usuario pode se sentir perdido sendo incapaz de conclui-la sem algum auxilio exterior.

Aparentemente, ndo foi disponibilizado pelos criadores de sistema ou a propria
Instituicdo, nenhum manual, folheto introdutivo ou algo que pudesse esclarecer 0s seus
usudrios de alguma davida. Isso faz com que a absorcao de seu funcionamento demore
mais do que deveria, no caso do Arquivo, atrasando a producdo das atividades, pois é
necessario que um outro funcionario pare as suas tarefas para dar seguimento as
instrugdes. Com o dispositivo Tutorial, esse processo é reduzido, pois, de inicio todo
trabalho necessita de acompanhamento, porém as informagdes j& estardo claramente

sendo compreendidas a partir da leitura e da pratica exibidas no Tutorial.
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5 ANALISE DOS DADOS COLETADOS

A etapa da Andlise dos dados obtidos consiste em reunir os elementos que foram
resultados dos métodos aplicados para se obter uma resposta. No caso dessa pesquisa, a
observacao durante a época estagiada na Instituicdo resultou na ideia de construir uma
solugdo a curto prazo: Tutorial das atividades do Setor de Arquivo Judicial da
Justica Federal da Paraiba: orientagdes para uso do SRI Tebas Modulo Arquivo.
(Anexo).

Ao longo do processo observatério que também foi vivido diariamente, alguns

pontos foram constatados, como:

e A desvalorizacdo do Setor de Arquivo;

e Limitagdo de recursos;

¢ Quantidades de funcionarios insuficientes;

e Sobrecarga de tarefas;

¢ Dificuldade em aprender as atividades passadas oralmente;

e Restrigdo de fungdes que deveriam estar liberadas.

Para transitar informacfes que fossem mais especificas para um resultado do
estudo do caso e analisa-las, delineamos as investigacGes para observar e concluir que
0s usuarios ndao seguiam instrucdes das atividades porque estas ndo estavam registradas
em nenhuma ferramenta ou dispositivo.

A partir desse resultado, varias questbes surgiram como: se eles ndo séo
instruidos adequadamente com informac0es fisicas e objetivas, erros de registro
poderdo ocorrer; se erros de registro de documentos acontecer, informacoes
relevantes podem se perder; se tais informacbes se perderem, dificil sera a sua
recuperacao; se nao for possivel recupera-las, ndo sera possivel dar acesso a quem
solicitou.

A primeira etapa ap0s a deciséo de produzir o tutorial foi buscar referéncias que
pudessem servir de esboco ou modelo. Foi uma tarefa &rdua, pois existem muitos
manuais de diversos assuntos, porém, um tutorial em si ndo foi localizado, mas, o que

pudemos notar foi que muitos destes colocavam uma breve apresentacdo do que € o



50

trabalho e para qué serve, bem como uma introducdo sobre o que € a Instituicdo e como
funciona o setor.

Outra questdo importante foi inserir informacfes bésicas antes de realizar as
atividades sobre o TEBAS e certos atalhos de importante compreensdo. Além disso,
como 0s usuarios internos podem ser estagiarios ou funcionarios da Instituicdo ja havia
sido decidido antes mesmo do corpo do dispositivo, colocar um glossério ao final para
que ndo existam duvidas quanto aos termos fundamentais que foram utilizados.

Devido algumas das atividades (como ja aqui explicitado) serem realizadas em
um sistema, utilizamos a ferramenta de print screen para fazer uma coleta as imagens de
cada item do TEBAS e inserir durante o passo a passo 0s modelos necessarios.

A etapa mais complicada foi a de descricdo. Quando algo é explicado oralmente,
temos a oportunidade de ir retratando aos poucos, porém de forma escrita, com
argumentos que descrevam como realizar tarefas parece facil, mas ndao o é. Foi
exaustiva a mudanga constante de palavras que fossem mais adequadas, claras, formais
e objetivas. Apos cada etapa, uma imagem que estivesse ligada a atividade era inserida,
e assim consequentemente até descrever todas.

Portanto, a estrutura possui uma sequéncia: Apresentacdo; Introducao;
Conhecendo a Instituicdo; o funcionamento do Setor de Arquivo; Conhecendo o
TEBAS; informacGes bésicas antes de realizaras atividades; o passo a passo das
atividades e o glossario para a retirada de duvidas quanto aos termos.

Ao finalizar o prototipo, ele foi enviado para os funcionarios do setor, para que
pudessem ler e opinar em alguma mudanca, ja que possuem o dominio de como efetuar
as atividades. A prof? orientadora do TCC apontou os ajustes relevantes a partir do seu
olhar técnico que foi imprescindivel para o aperfeicoamento do tutorial.

Apds as correcdes, o tutorial foi enviado e apresentado a Diretoria da Institui¢do
que declarou a importancia da atitude da estagiaria, aprovando de modo louvavel a
utilizacdo em seu ambiente, considerando-o uma ferramenta fundamental para esta e
para o setor que ird usufruir deste dispositivo, solicitando a disponibilidade em formato
digital PDF e impresso assim que estiver finalizado.

Portanto, essa andlise foi o resultado do método de observacéo vivenciada. Ou
seja, 0 objetivo tinha fundamentos e iria solucionar varios problemas que poderiam
ocorrer impedindo 0 acesso a informacdo, como explicitado no paragrafo anterior,

sendo assim, a criagéo do Tutorial pode ser realizada com louvor.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Existem muitas discussdes sobre dar acesso aos usuarios externos, possibilitar a
eficacia dos sistemas de acesso e instruir 0s usuarios internos sobre os procedimentos e
praticas dos setores das InstituicGes, 0 que desencadeou uma preocupacao imensa e
extremamente necessaria no campo da Cl como um todo, em deixar disponivel e
preservada a informacao que futuros usuarios poderao buscar.

Antes de chegara esse usuério, sabemos que existe todo um procedimento a ser
efetivado, e, muitas vezes, quem realiza uma ardua tarefa na busca pela melhor forma
de organizar, preservar e dar acesso &, (profissionais da area ou efetivos da Institui¢éo) o
usuario interno. Se ele ndo consegue obter a informacdo de modo prético, ela vai
demorar para chegar ao seu destino, cumprir o processo pela qual foi solicitada, ou seja,
estar acessivel para o usuério externo.

Portanto, no caso dos Arquivos, notamos as mesmas discussfes, sO que
aprofundadas e especificas com os preceitos da Arquivologia e em virtude disso tudo, a
partir dessa pesquisa foi possivel enxergar que quem realmente necessita de um
dispositivo como o Tutorial aqui apensado sdo 0s usuarios internos das instituicdes ou
setores. Profissionais recém-ingressados a equipe de funcionarios, novos efetivos ou
estagiarios, precisam compreender quais as atividades exercidas no ambiente em que
irdo exercer seu cargo. Além disso, podem se deparar com um SRI de dificil interface,
ou até mesmo sem as instrucdes basicas de uso, 0 que ocasionaria uma pausa de outro
funcionario das suas tarefas para lhe orientar.

Existem poucas pesquisas com essa tematica tdo utilitaria nas areas que lidam
com a Informagédo. Por isso, no decorrer do trabalho muitas delas vem de alguns anos
atras, mas isso s6 demonstra a necessidade de produzir ferramentas aplicaveis que
sirvam de solugOes para as problematicas das Organizacdes.

A implantacdo de um Tutorial deve ser levada em consideracdo ap0s 0S
reajustes necessarios para 0 ambiente no que tange a gestdo documental aplicada para o
funcionamento ideal do setor. A partir do estudo de identificacdo dos usuarios até os
pardmetros do Regime de Informacdo, deve-se delimitar quais fatos serdo pertinentes
para serem inseridas no dispositivo, assim como descrito na coleta de dados, mesmo que
parecam irrelevantes, o olhar esta voltado a um usuario que pode ndo ter nenhuma

no¢do de como o ambiente funciona.
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Algumas informacdes relacionadas a JFPB e ao Arquivo Judicial que ja estdo
enfatizadas nessa monografia podem ser encontradas igualmente no Tutorial, pois
devido a observacdo realizada, o estagidrio geralmente ndo sabe como ela procede,
muito menos o setor. Por isso, a repeticédo foi de extrema relevancia, e, além disso, duas
copias desse trabalho ficardo disponiveis na Instituicdo: uma versdo completa com a
monografia e o Tutorial em apéndice e a outra terd apenas o Tutorial, pois, facilitara o
manuseio do usuério interno bem como a movimentagdo do dispositivo.

Vale ressaltar que a Instituicdo sempre esteve disponivel para ouvir novas ideias
de melhorias para o setor, e, a partir de trabalhos enfatizados e algumas reivindicagdes
que serviram de mola propulsora, a Instituicdo voltou-se mais ainda a sua atencdo para o
Arquivo que disponibiliza todos os seus mais de cinquenta mil processos diariamente. A
estrutura estd ganhando reformas e equipamentos que irdo possibilitar um melhor
desempenho das atividades, o que possibilitou o alcance dos objetivos e até além do
esperado.

Assim, essa pesquisa analisou a tal problemaética a fim de revelar e alertar o quéo
é essencial reverter esse empecilno que perdura nas institui¢cbes, instruindo-os a
producdo de instrumentos como sendo uma das maneiras de disponibilizar informac6es
imprescindiveis para conseguir resultados eficazes. A motivacdo deve comecar a partir
dos estagios onde alguns podem conseguir a oportunidade de produzir algo que ficara
sendo utilizada pelo setor da Instituicdo ao qual Ihe acolheu, marcado como uma
experiéncia profissional de grande valor.

Ainda existem formas de explorar a questdo da utilizacdo de dispositivos de
informacdo como a exemplo do Tutorial. A pesquisa é também um alerta para chamar a
atencdo da area sobre novos estudos e técnicas a serem desenvolvidas, principalmente
para a elaboracdo de diretrizes estabelecidas para a cria¢do dos dispositivos no Regime
de Informacdo, disseminando além da informac&o, fomentando a produtividade na Cl ao
uso desta ferramenta contemporanea e contribuindo para a Arquivologia como gestora

de um bem social.
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APRESENTACAO

Durante o desenvolvimento de estagio extra curricular no Curso de Graduacéo
em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), sentimos a necessidade
de uma orientacdo para o desenvolvimento das atividades cotidianas no Arquivo
Judicial da Justica Federal de Primeira Instancia (JFPB), mais especificamente no
Maodulo Arquivo, que é o modulo especifico para as atividades do referido setor, quando
do uso do Sistema de Recuperacdo da Informacéo (SRI): o Tebas.

Para tanto, como parte integrante do Trabalho de Conclusdo de Curso® sob
orientacdo da Profa. Ma. Wendia Oliveira de Andrade, que também possui
conhecimento exaustivo do Arquivo Judicial e do SRI Tebas, elaborou-se esse Tutorial,
com as atividades as quais consideramos as mais relevantes e que possuem grande
relevancia ao mister das atividades no Arquivo Judicial. Estamos atentos que o Tebas,
podera apresentar mudancas, ja que trata-se de um sistema que necessita de atualizagdes
e ajustes. Assim sendo, justificamos o uso vindouro desse instrumento aos USUArios
internos (ANDRADE, 2014), que este podera ter informacdes discrepantes, dependendo
obviamente das alteragdes que por ventura venham a ser realizadas no Mddulo Arquivo