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RESUMO

Atualmente as instituicbes publicas e privadas padecem de um grande dilema
quanto a destinacdo dos documentos produzidos em decorréncia das suas
atividades, qual seja, guarda-se ou elimina-se tudo. O processo de destinagdo dos
documentos deve ocorrer em virtude da implantacdo de um programa de gestéo
documental, seguindo as determinacbes da Tabela de Temporalidade de
Documentos da instituicdo. A legislacao brasileira dispde de mecanismos acerca da
destinacdo de documentos publicos, no entanto, apesar da importancia, o assunto
ainda é pouco explorado pela literatura cientifica nacional, apresentando-se em
fragmentos dispersos em algumas publicacdes da bibliografia especializada. A
presente pesquisa, portanto, destaca a importancia da destinacdo adequada dos
documentos arquivisticos em suporte de papel, identificado quais os principais
instrumentos legais existentes no Brasil a cerca da tematica e sua influéncia na
preservagao dos acervos documentais. Tal estudo justifica-se por entendermos que
a destinacdo de documentos € uma atividade fundamental na manutencdo dos
arquivos de instituicbes publicas e privadas, e que os resultados obtidos nesta
pesquisa poderdo fornecer auxilio as instituicbes na adocdo de medidas que
garantam a integridade fisica e a preservacdo dos seus conjuntos documentais. O
estudo tem como objetivo, analisar os procedimentos técnicos utilizados na
destinacdo de documentos em uma instituicdo publica judiciaria na cidade de Joédo
Pessoa, Paraiba. Em termos metodoldgicos, a pesquisa quanto aos seus objetivos
apresenta-se como exploratdria de abordagem qualitativa, uma vez que os dados
obtidos ndo sdo quantificaveis. Quanto ao tipo de pesquisa, a estratégia utilizada &
um estudo de caso. A coleta de dados ocorreu por meio de entrevista semi-
estruturada. Os resultados da pesquisa mostram que apesar das pequenas falhas,
os procedimentos utilizados na destinagcdo de documentos por parte da instituicdo
atende a legislacao, seja a de ambito nacional ou especifica para o Poder Judiciario.

PALAVRAS-CHAVE: Arquivos Judiciais. Avaliagdo de documentos. Eliminacao
documental.



ABSTRACT

Currently the public and private institutions suffer from a major dilemma regarding
allocation of documents produced as a result of their activities, that is, keep it or
eliminate it all. The process of allocation of documents must occur due to the
implementation of a document management program, following determinations Table
Temporality Document of the institution. Brazilian law provides mechanisms
regarding the allocation of public documents, however, despite their importance, the
matter is still little explored by national scientific literature, appearing in scattered
fragments in some publications of literature. This study therefore highlights the
importance of proper disposal of records on paper, which identified the key legal
instruments in Brazil about the theme and its influence on the preservation of
documentary collections. This study is justified because we believe that the allocation
of documents is a fundamental activity in the maintenance of files public and private
institutions, and that the results obtained in this study may provide assistance to
institutions in the adoption of measures to guarantee the physical integrity and the
preservation of their sets of documents. The study aims to analyze the technical
procedures used in the allocation of documents in a public judicial institution in the
city of Jodo Pessoa, Paraiba. In terms of methodology, the research about their
goals presented as exploratory qualitative approach, since the data are not
guantifiable. Regarding the type of research, the strategy is a case study. The data
was collected through semi-structured interviews. The survey results show that
despite the glitches, the procedures used in the allocation of documents from the
institution meets the law, either nationwide or specific to the Judiciary.

KEYWORDS: Judicial files. Evaluation of documents. Elimination documentary.
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INTRODUCAO

Atualmente as instituicbes publicas e privadas padecem de um grande dilema
quanto a destinacdo dos documentos produzidos em decorréncia das suas
atividades, qual seja, guardar tudo ou eliminar tudo. Na maioria das vezes a
eliminacdo é feita visando apenas a liberacdo de espaco fisico sem levar em
consideracao os critérios necessarios para a execucao correta dessa atividade.

Contudo, a solucdo para esse problema ndo esta no fato de decidir
aleatoriamente o futuro dos documentos, pois torna-se um grave risco para as
informagdes mantidas nos acervos institucionais.

Para que a documentacdo seja utilizada de forma racional, € necessaria a
adocao de ferramentas e procedimentos que auxiliem em sua reducédo eficiente e
que contribuam no gerenciamento das informacfes. Tais instrumentos devem
contemplar desde a producdo até a eliminacdo ou guarda permanente dos
documentos.

O processo de destinacdo dos documentos deve ocorrer em virtude da
implantagdo de um programa de gestdo documental, seguindo as determinacdes da
Tabela de Temporalidade de Documentos da instituicAo no que diz respeito a
transferéncia, recolhimento ou eliminagéo.

A legislacdo brasileira dispbe de mecanismos acerca da destinacdo de
documentos publicos e privados, no entanto, apesar da importancia, o assunto ainda
€ pouco explorado pela literatura cientifica nacional, apresentando-se em
fragmentos dispersos em algumas publica¢ées da bibliografia especializada.

A falta de politicas arquivisticas eficientes e a nao observancia dos
procedimentos para a destinacdo correta dos documentos, pode acarretar em
perdas irreparaveis no patrimbnio documental e consequentemente a memoria
institucional e da sociedade em geral.

A presente pesquisa, portanto, destaca a importancia da destinacao
adequada dos documentos arquivisticos registrados em suporte de papel, por meio
de um estudo de caso em uma determinada instituicdo publica judiciaria na cidade
de Jodo Pessoa, Paraiba, identificado quais os principais instrumentos legais
existentes no Brasil a cerca da tematica e sua influéncia na preservacéo dos acervos
documentais. A identificacdo do nome da instituicdo néo sera possivel em virtude da

nao autorizacao pelos seus responsaveis para divulgacao.
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A escolha do tema se deu apds contato com a equipe responsavel pelo
arquivo central da instituicdo pesquisada, onde informalmente debatemos sobre a
tematica e consequentemente sobre a futura eliminacdo documental que ocorreria
no ambito do 6rgédo. Na ocasido, o processo de descarte ja estava em andamento,
havendo uma significativa quantidade de documentos sendo acondicionados em
virtude da avaliacdo efetuada pela equipe responsavel pelo arquivo.

Tal estudo justifica-se por entendermos que a destinacdo de documentos é
uma atividade fundamental na manutencédo dos arquivos de instituicbes publicas e
privadas, e que os resultados obtidos nesta pesquisa poderdo fornecer auxilio as
instituicbes na adocdo de medidas que garantam a integridade fisica e a
preservacao dos seus conjuntos documentais.

Pretendemos ainda com esse estudo contribuir para a andlise e possivel
melhoria das praticas relacionadas a eliminagdo documental nas instituicbes, além
de ser uma importante contribuicdo para a comunidade académica de Arquivologia,
incentivando o desenvolvimento de mais estudos acerca do tema.

O presente trabalho esta dividido em 3 capitulos com a seguinte estrutura: no
primeiro capitulo sdo apresentados os procedimentos metodolégicos. No segundo,
apresentamos o referencial tedrico da pesquisa com as principais obras de
referéncia e pesquisadores que embasaram a problematizacdo. No terceiro e ultimo
capitulo estdo descritos a analise dos resultados. Finalizamos o estudo com as

consideracodes finais.
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1 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Este capitulo descreve os procedimentos metodoldgicos utilizados para
concretizacdo da pesquisa. Gil (1996) define pesquisa como o procedimento racional
e sistematico que tem como objetivo proporcionar respostas aos problemas
indicados.

1.1 DELIMITACAO DO PROBLEMA

Quando os documentos cumprem sua utilidade administrativa, ou seja, seus
objetivos imediatos, aguardam decisdo para sua destinacao final que pode ser tanto
a transferéncia para o arquivo intermediario, como o recolhimento para guarda
permanente ou ainda sua eliminagéo.

A transferéncia, recolhimento ou eliminacdo dos documentos é feita a partir
da determinacdo dos valores primario e secundario inerentes em cada conjunto
documental, indicado na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da
instituicdo. A presenca de valor primario presume uso administrativo, legal ou fiscal,
ja os documentos com valor secundario, tem carater probatorio e informativo.

A andlise, avaliacdo e destinacdo dos documentos a partir da identificacao
desses valores sao feitas por uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), formada por profissionais habilitados para tal, que julgam a
documentacdo destituida de valor e encaminham para eliminagdo ou para guarda
permanente, caso tenham valor secundario.

Estabelecidas as decisdes com relacdo ao destino dos documentos, nao
apresentando valor que justifique sua preservacao definitiva, estes devem ser
eliminados de acordo com os procedimentos previstos em lei que garantem a correta
destruigao.

Neste sentido, indaga-se: Os procedimentos utilizados na destinacdo dos
documentos da instituicdo pesquisada atendem as recomendacdes da legislacéo

brasileira?
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1.2 HIPOTESE

A investigacdo preliminar, baseada no referencial te6rico da pesquisa,
possibilitou levantar o pressuposto a seguir:

A ndo observancia de procedimentos legais para a destinacdo adequada dos
documentos arquivisticos nas instituicdes, poderd acarretar na destruicdo de
documentos providos de valor histérico, além de gerar massas documentais
acumuladas sem qualquer controle, ocasionando grandes prejuizos ao patrimdnio

informacional da institui¢ao.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo geral

Analisar os procedimentos técnicos utilizados na destinacdo de documentos

em uma instituicdo publica judiciaria na cidade de Jodo Pessoa, Paraiba.

1.3.2 Objetivos especificos

v’ Verificar quais os instrumentos utilizados para a destinacao dos documentos;

v ldentificar o cumprimento da legislacdo vigente sobre o assunto em relacao
ao trabalho executado na institui¢ao;

v" Descrever 0 processo técnico empregado pela instituicdo para a destinacao

dos documentos.

1.4 MODALIDADE DA PESQUISA

A presente pesquisa quanto aos seus objetivos apresenta-se como
exploratoria de abordagem qualitativa, uma vez que os dados obtidos ndo séo
guantificaveis. De acordo com Vergara (2000) a pesquisa exploratdria, configura-se
como sendo a fase preliminar do estudo. No que tange a abordagem qualitativa,
Silva & Menezes (2000, p. 20) considera que “na pesquisa qualitativa ha uma

relacdo dindmica entre o mundo real e o sujeito, isto €, um vinculo indissociavel
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entre 0 mundo objetivo e a subjetividade do sujeito que ndo pode ser traduzido em
nameros”.

Quanto ao tipo de pesquisa, a estratégia utilizada € um estudo de caso
caracterizado por Gil (2007, p.54):

[...] como uma modalidade de pesquisa amplamente utilizada nas ciéncias
biomédicas e sociais. Consiste no estudo profundo e exaustivo de um ou
poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e detalhado
conhecimento, tarefa praticamente impossivel —mediante outros
delineamentos ja considerados.

Uma das caracteristicas do estudo de caso € o tratamento exaustivo entre um
ou poucos objetos visando permitir o seu conhecimento detalhado, além de
possibilitar estudar o fendbmeno em seu ambiente natural e gerar teoria relevante

através de observacgédo da realidade.

1.5 SOBRE O OBJETO DE ESTUDO

Esta pesquisa teve como campo de investigacdo empirica uma instituicao
judiciaria localizada na cidade de Joao Pessoa-PB.

Nos arquivos do Judiciario existem documentos de fundamental importancia
para a memoria e cultura da proépria instituicdo e do pais, bem como material que
pode servir de interesse as partes que requereram noS Processos ou a terceiros.
Essa documentacéo representa interesses da instituicdo que é produtora, das partes
que representam junto a justica e do coletivo na preservacdo da memoéria para fins
historicos e culturais.

A instituicdo pesquisada € um 6rgdo de ramo especializado da Justica
Federal, instalada na Paraiba desde 1945. Ao longo dos seus 67 anos de atividade,
a instituicho vem produzindo registros de sua atuacdo, isto €, documentos
arquivisticos.

Desde a sua instalagdo no Estado, a instituicio vem passando por
transformacdes que visam dinamizar seus processos através de uma ampla insercao
de meios tecnoldgicos proporcionando mudancas cada vez mais evidentes no
desempenho de suas atividades, aléem de refletir no fluxo de informacbBes da

instituicao.
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Com o total de 202 servidores efetivos no seu quadro funcional, a instituicdo
desenvolve suas atividades para manter a maquina administrativa em pleno

funcionamento, visando atender as atividades meio e fim.

1.6 UNIVERSO E AMOSTRA DA PESQUISA

Para Gil (2008, p. 90) “universo ou populagdo € um conjunto definido de
elementos que possuem determinadas caracteristicas”. Ja para Vergara (2000, p.50)
trata-se de “um conjunto de elementos (empresas, produtos, pessoas, por exemplo)
gue possuem as caracteristicas que serdo objeto de estudo”.

O universo da presente pesquisa, portanto constitui-se de 70 (setenta)
unidades setoriais, compondo deste um total de 202 servidores efetivos em atividade
em toda estrutura organizacional.

De acordo com Gil (2008, p.108):

De modo geral, as pesquisas sociais abrangem um universo de elementos
tdo grande que se torna impossivel considera-los em sua totalidade. Por
essa razdo, nas pesquisas sociais € muito frequente trabalhar com uma
amostra, ou seja, com uma pequena parte dos elementos que compdem o
universo.

Nessa perspectiva, para a amostra da pesquisa foi escolhido dentre as 70
unidades setoriais do 6rgédo o Setor responsavel pela coordenacao e orientacao da
Gestdo documental em ambito institucional, intitulada Secéo de Arquivo e Protocolo
— SEAP.

A referida Secdo é composta atualmente por 3 servidores efetivos, sendo 2
bacharéis em Direito e 1 em Arquivologia, além de um estagiario estudante do curso
de Arquivologia.

Baseando-se no critério de relevancia para a pesquisa e sabendo nao existir a
necessidade de investigar todos os individuos que compdem a Sec¢do escolhida,
optamos em aplicar o instrumento de coleta de dados com a Arquivista que €
presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental - CPAD' da

instituicao.

! Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo, responsavel pela
elaboracao da Tabela de Temporalidade Documentos - TTD. (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, 2005, p.53).
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1.7 INSTUMENTO DE COLETA DE DADOS

A coleta de dados da pesquisa ocorreu por meio de entrevista semi-
estruturada que Appolinario (2006, p. 134) define como aquela em que “ha um
roteiro previamente estabelecido, mas também ha um espaco para a elucidacao de
elementos que surgem de forma imprevista ou informacdes espontaneas dadas pelo
entrevistado”.

Buscamos na entrevista obter maiores informacdes quanto aos
procedimentos utilizados pela instituicAio na destinacdo da documentacao
arquivistica produzida e acumulada em ambito institucional. Para tanto a entrevista

foi composta de 12 perguntas conforme observado no quadro 1:

Quadro 1: formulario de entrevista.
N° PERGUNTAS

A instituicdo possui um arquivo central?

Ha um programa de gestdo documental?

Possui instrumentos para auxiliar na gestdo de documentos?

AW (N (P

Com que frequéncia os documentos sdo enviados pelos setores ao arquivo central?
A transferéncia e/ou recolhimento dos documentos para o arquivo central, ocorre mediante
a observancia de algum documento?

A Instituicdo possui tabela de temporalidade documentos?

A instituicdo faz eliminagéo de documentos?

Com gue frequéncia é feito a eliminacdo de documentos na instituicdo?

© |00 [N (o0 [O;1

Existe Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)?
Os procedimentos técnicos praticados na eliminacdo dos documentos do acervo acham-se
10 |normalizados?

11 | Que mecanismos legais sdo utilizados para fundamentar a eliminacdo?

Quais sdo os mecanismos de controle utilizados pela instituicdo para a eliminacéo da
12 | documentacdo?

Fonte: Dados da pesquisa, 2012.

Antes de proceder com o instrumento de coleta de dados, esclarecemos a
pessoa entrevistada por meio do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(Modelo) (APENDICE) qual a finalidade da visita, o objetivo da pesquisa, a
importancia da colaboracdo da instituicdo, além do seu carater andénimo e
confidencial. A entrevista foi realizada no dia 4 de setembro de 2012 com o tempo
aproximado de 50 minutos. As respostas obtidas foram gravadas e posteriormente

transcritas para analise.
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2 DESTINACAO DE DOCUMENTOS: aspectos tedricos e mecanismos legais

Uma das principais e mais complexas etapas de um programa de gestao
documental é a questdo da destinacdo dos documentos. Porém, mesmo diante de
toda complexidade e importancia, pouco se tem escrito no Brasil acerca da temética.
Contudo, buscou-se entdo embasamento principalmente na obra do escritor norte-
americano Theodore R. Schellenberg.

Neste cenario inferimos que diariamente um imenso volume de documentos
vem sendo descartado pelas instituicbes brasileiras. Tal suposi¢cao baseia-se no fato
da escassez de profissionais qualificados nas instituicobes bem como pelo
descumprimento da legislacdo em vigor no pais.

O tratamento e destinacdo adequada da documentacdo produzida por
instituicbes publicas e privadas tem se tornado um desafio para o desenvolvimento
das atividades administrativas. A falta de critérios para destinacdo dessa
documentacdo compromete significativamente a preservacdo e 0 acesso as
informacdes essenciais para o funcionamento da organizacéo. Este dilema passou a
ser mais frequente nos ultimos anos, principalmente apdés o desenvolvimento das
tecnologias em produzir e reproduzir nimeros cada vez maiores de documentos,
excedendo a capacidade de controle e organizacdo das instituicbes. De acordo com
o historiador norte americano Lawrence Burnet (apud JARDIM, 1987, p. 35) a gestao

de documentos é uma operacdo que tem por finalidade:

(...) reduzir seletivamente a propor¢cdes manipulaveis a massa de
documentos, que € caracteristica da civilizacdo moderna, de forma a
conservar permanentemente os que tém um valor cultural futuro sem
menosprezar a integridade substantiva da massa documental para efeitos
de pesquisa.

A implantacdo de um programa de gestdo documental é feita através de
normas e procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitacdo, uso,
classificacdo, avaliacdo e arquivamento dos documentos arquivisticos, agindo
diretamente na reducao eficiente da massa documental, além de tornar habil a
recuperacédo das informacdes, definindo os prazos de guarda e sua destinacao final.
Estes prazos estardo dispostos no instrumento de gestao da instituicdo, a TTD.

Ainda neste contexto, Paes (2007, p. 53), destaca como sendo trés as fases

bésicas da gestdo de documentos: producdo, utilizagcdo e destinacao.
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* Producao : refere-se a elaboracdo de documentos apenas essenciais em
decorréncia das atividades de um 6rgdo ou setor, através da elaboracéo
padronizada de séries/tipos documentais, implantacdo de sistemas de
organizagdo da informagcdo e aplicagdo de novas tecnologias aos
procedimentos administrativos.

» Utilizagdo : inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificagao,
registro, distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, organizacdo e arquivamento
de documentos em fase corrente e intermediaria, bem como a elaboracdo de
normas de acesso a documentacdo (acesso e consulta) e a recuperacédo de
informacdes, indispensaveis ao desenvolvimento de fun¢des administrativas,
técnicas ou cientificas das instituicdes.

* Avaliagdo e destinagdo : fase mais complexa da gestdo documental
desenvolvida mediante a andlise e a avaliacdo dos documentos acumulados
Nnos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda, determinando
guais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de prova e de
informacdo para a instituicao.

Das trés fases descritas acima, chama-nos a atengdo, a confirmacéo da
autora quanto a complexidade da avaliagdo e destinagdo documental para a gestao
dos documentos, uma vez que identificar o que deve ou ndo ser eliminado é uma
tarefa que compreende conhecimento da estrutura, funcionamento e atividades
desenvolvidas pela instituicdo. A avaliacdo esta intrinsecamente ligada a definicdo
do valor atribuido ao documento, sendo este valor determinado pela sua frequéncia
de uso, enquanto a destinacao esta ligada ao destino do documento que pode ser a

eliminacdo, guarda permanente ou microfilmagem.

2.1 AVALIACAO DOCUMENTAL: a identificac&o dos valores primario e secundario

dos documentos

O processo de avaliacdo é responsavel em analisar e identificar os valores
dos documentos para determinar seus prazos de guarda que pode ser a eliminagéo
ou guarda permanente, além de contribuir para a racionalizacdo dos arquivos,
agilidade e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacao do patrimoénio

documental da instituicao.
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Para Soares (apud BELLOTTO, 2004, p. 115) “a avaliacdo de documentos
prescreve que o supérfluo seja eliminado dentro de determinados prazos e que se
reduza a massa documental sem prejuizo da informacéo [...]".

Nesse sentido, deve-se fazer a avaliacdo de documentos determinando seus
valores e concretizar os resultados dessa andlise na TTD, que é instrumento
arquivistico resultante da avaliacdo documental, onde estardo dispostos 0s prazos
de guarda e destinacdo dos documentos, no sentido de garantir o acesso as
informacgdes a quem buscé-las.

Schellenberg (2002) categoriza os valores inerentes aos documentos em:

a) Valor primario (para a prépria entidade geradora) — é o valor que o documento
apresenta em funcéo dos objetivos para qual foi criado, tendo em vista seu
uso para fins administrativos, fiscais e legais;

b) Valor secundario (para outras entidades e utilizadores privados) — € o valor
que o documento apresenta apds cessado seu uso corrente, interessa como
valor probatdrio e informativo, fundamental para a pesquisa e investigacao
historica.

Percebe-se, que é a partir da identificacdo dos valores que se determina o
destino dos documentos, isto &, a transferéncia para o arquivo intermediario, o
recolhnimento para guarda permanente ou a eliminacdo. Sendo que aqueles
documentos que n&o apresentam valor secundario devem ser eliminados, mantendo

apenas aqueles que justifiguem ser preservados permanentemente.

2.2 DESTINACAO: transferéncia, recolhimento e eliminagéo

No Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL,
p. 68), o termo destinacdo aparece como sendo uma “decisdo, com base na
avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda permanente,
descarte ou eliminacao”.

Ja para Paes (2007, p. 26), destinacdo € o “conjunto de operacfes que
seguem a fase de avaliagdo de documentos destinados a promover sua guarda
temporéaria ou permanente, sua eliminacédo ou microfilmagem”.

Quanto a definicdo de destinacdo, Schellenberg (2002, p. 131) nos diz que
“compreende tudo que se pratica em relacdo aos documentos para determinar seu

destino final”. Este mesmo autor complementa que o destino desses documentos
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pode ser a transferéncia para um depdsito de armazenamento temporario (record
center) ou para um arquivo de preservacdo permanente, diminuicdo do volume por
meio de microfilmagem ou simplesmente a destruicao.

De acordo com essas defini¢cdes, percebe-se que a destinagéo € praticada em
funcéo da avaliagdo, onde se determina quais documentos serdo encaminhados ao
arquivo intermediario, guarda permanente, eliminacéo ou microfilmagem.

Uma vez definido o destino dos documentos, Schellenberg (2002) destaca
ainda quatro alternativas diferentes para conclui-las: transferéncia, recolhimento,
microfilmagem e destruicdo?.

A transferéncia para o0 arquivo intermedidrio, guarda permanente,
microfilmagem ou eliminacdo, deve debrucar-se em um trabalho de andlise para
determinar os valores primarios e secundarios inerentes aos documentos. Nessa

perspectiva, Schellenberg (2002, p. 131) destaca que:

A eficiéncia de um programa de destinacdo de documentos deve ser julgada
tdo somente pela exatiddo de suas determinacbes. Essa exatiddo
dependera, em grande parte, da maneira pela qual os documentos sao
analisados antes de serem tomadas as determinacdes. Em todos os casos
o problema basico é o do valor.

A andlise compreende o estudo do ciclo de vida dos documentos®, ou seja, da
sua producdo até a sua destinacdo final, onde permite identificar os valores e
determinar o tempo em que o documento deverd permanecer na unidade de origem
(arquivo corrente) e na unidade de pré-arquivo (arquivo intermediario), bem como se
a sua destinacéo sera a guarda permanente (arquivo permanente) ou a eliminacgéao.

Os documentos em fase corrente sao frequentemente utilizados e estdo
ligados as atividades cotidianas da instituicdo, por isso devem permanecer proximos
de quem os produziu, sendo conservados para responder aos objetivos de sua
criacao (valor priméario).

Nessa fase os documentos deverdo ser avaliados para determinar 0os prazos
de sua permanéncia no arquivo corrente, quando devem ser transferidos ao arquivo
intermediario, quais destes poderéo ser eliminados e quais deverdo ser recolhidos
ao arquivo permanente (BERNARDES, 2008, p. 10).

Nesse sentido, os documentos em fase corrente, se cumprido seu prazo,

deverdo ser separados, ap6s a triagem, daqueles de fase intermediaria e

% Eliminacao.
® Fases que passam os documentos, da producéo & guarda permanente ou eliminac&o.
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permanente, entdo serdo analisados para definir o destino: arquivo intermediario ou
direto para o permanente.

ApOs desempenhar seu uso corrente, os documentos podem ser transferidos
para a o arquivo intermediario que constitui de documentos com baixa frequéncia de
utilizacéo pelo 6rgédo produtor, sendo conservados por razfes administrativas, legais
ou fiscais.

Conforme adiantamos, a transferéncia é a passagem de documentos de um
arquivo corrente para o intermediario, onde deverdo aguardar sua destinacao final:
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.

A transferéncia de documentos para o arquivo intermediario é uma atividade
fundamental tanto para racionalizar a rotina do arquivo corrente quanto para garantir
0 acesso de seus produtores a eventuais consultas. Serdo transferidos ao arquivo
intermediario os documentos de acordo com 0s prazos estabelecidos pela TTD da
instituicdo e apds o preenchimento da Guia de Transferéncia de Documentos, cujos
campos poderdo ser: procedéncia (responsavel pelo envio), unidade remetente
(produtor e/ou acumulador dos documentos), género dos documentos (textual,
informatico, etc.) e descricdo do conteudo e datas-limite dos documentos, dentre
outros.

Os documentos que nédo foram enviados para eliminagcdo e que possuem
valor secundario, apés cumprirem os prazos de guarda estabelecidos na TTD no
arquivo corrente e no intermediario, serdo recolhidos ao arquivo permanente
seguindo os procedimentos arquivisticos adotados pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) que séo grupos permanentes e multidisciplinares
instituidos oficialmente na instituicao.

O recolhimento dos documentos para guarda permanente ocorre em funcao
da baixa frequéncia de uso e da perda do valor previsivel para a instituicdo que os
produziu, sendo conservados em razdo de seu valor historico, probatério e
informativo (valor secundario).

A transferéncia e/ou recolhimento dos documentos para o arquivo central da
instituicdo sera determinada em fung&o dos valores primérios e secundérios. Cada
setor devera transferir seus documentos por meio de cronograma previamente
instituido e apdés o preenchimento de Guia de Transferéncia ou Guia de
Recolhimento (CASTRO, 2007, p. 52).
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Nesta perspectiva, a Guia de Recolhimento serve para identificar os
documentos que serdo preservados permanentemente, devendo conter oS mesmos
campos que a Guia de Transferéncia. Os documentos devem ser devidamente
sinalizados quanto ao seu destino, quer seja transferéncia ou recolhimento, pois ao
chegarem ao arquivo central, serdo facilmente identificados recebendo tratamento
apropriado.

Todavia, os documentos destinados a eliminacdo sado aqueles que expirados
seus prazos de guarda e que nao apresentem valor secundario que justifique sua
guarda, podem ser eliminados sem prejuizo para a sociedade ou memoéria da
instituicao.

Conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, p. 81), eliminacdo é a “destruicdo de documentos que, na avaliacao,
foram considerados sem valor permanente. Também chamada expurgo de
documentos”.

Torna-se arriscado eliminar documentos apenas com interesse de liberacéo
de espaco fisico, principalmente nas instituicbes que tratam com documentos
publicos, tendo em vista que a eliminagdo podera ocorrer somente apos a aplicacao
da TTD e de acordo com a legislacdo vigente que ampare essa atividade.

Nesse sentido Bellotto (2004, p. 26), afirma que “documentos séo diariamente
destruidos, nas diferentes instancias governamentais por desconhecimento de sua
importancia para o posterior estudo critico da sociedade que o produziu”.

Por ultimo, porém ndo menos importante esta a alternativa da microfilmagem
que € um sistema de gerenciamento e preservacdo da informacdo através da
captacdo da imagem do documento por meio fotografico. De acordo com o Arquivo
Nacional (2005, p. 120), a microfiimagem pode ser entendida como “a producéo de
imagens fotograficas de um documento em formato altamente reduzido”.

A utilizagdo do microfilme reduz drasticamente o volume dos arquivos, sendo
um dos meios mais praticos de armazenagem de documentos além de proporcionar
acesso eficiente e seguro, garantido pela Lei 5.433/68 que regulamenta a
microfilmagem de documentos oficiais e particulares e da outras providéncias.

Para se utilizar desse método, os documentos devem apresentar valor que
justifiqgue a despesa dessa operacéo, ja que € um processo de alto custo, devendo-
se pesar se realmente vale a pena microfilmar ou continuar a preservar em suporte
original (Shellenberg, 2002, p. 145).
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De acordo com o Decreto Federal n® 1.799, de 30 de janeiro de 1996, que
regula a microfiimagem de documentos, e da outras providéncias, em seu Art. 3°
“entende-se por microfilme, o resultado do processo de reproducdo em filme, de
documentos, dados e imagens, por meios fotograficos ou eletrbnicos, em diferentes
graus de reducao”.

Apesar da microfiimagem de documentos ser regulamentada e seu suporte
constituir-se altamente duravel, o microfilme é pouco utilizado por ser um processo
de alto custo e com restricbes quanto ao acesso por Varios usuarios ao mesmo
tempo, além de depender de maquinario especifico. Todavia, esse processo nao
deve ser adotado com o simples intuito de reducg&o de espago.

Nesse sentido, o Art. 11 deste decreto aponta que “os documentos, em
tramitacdo ou em estudo, poderdo, a critério da autoridade competente, ser
microfilmados, ndo sendo permitida a sua eliminacdo até a definicdo de sua
destinagao final”.

Percebe-se que os documentos de valor permanente mesmo que sejam
microfilmados, devem aguardar sua destinacdo final, ndo sendo admitida a sua
eliminacéo.

Dentro dessa perspectiva, buscamos verificar quais os instrumentos utilizados

para a destinacdo dos documentos na instituicdo em estudo.

2.3 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS: fundamentos legais

Um sistema eficiente na manutencdo documental facilita o acesso as
informacdes necessarias as instituicdes. Contudo, para salvaguardar os documentos
publicos diante de uma eliminagcédo e proteger aqueles essenciais, é fundamental o
amparo legal na garantia dessas informacfes tanto para a instituicio como para a
sociedade.

Para Rousseau e Couture (1998, p. 157):

(...) um dos critérios mais importantes que € preciso ter em conta na
supressao ou na triagem dos documentos consiste em respeitar a obrigacdo
estabelecida por muitas leis de conservar os documentos visados por um
periodo mais ou menos longo antes de nos desfazermos deles, e dai a
importancia incontestavel da dimenséao juridica relativa ao tratamento e a
conservacédo dos arquivos.
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Para determinar o destino final dos documentos, as instituicbes devem se
certificar da existéncia de mecanismos legais que assegurem 0 uso de instrumentos
da gestdo de documentos em definir os prazos de guarda visando a preservacao da
documentacdo considerada permanente (histérica) e a eliminacao racionalizada dos
documentos que ja perderam a sua importancia para a instituicao.

A legislagdo arquivistica brasileira dispde de dispositivos legais através de
leis, decretos, resolugcbes e recomendacdes que visam regular, controlar e
normalizar o funcionamento dos arquivos com relacdo a eliminacdo dos
documentos.

A Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, também conhecida como “lei de
arquivos”, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados,

apresenta em seu Art. 1°

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracédo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao.

A partir desse dispositivo, observa-se que € obrigacdo do Poder Publico a
gestdo de documentos, assim como a protecdo aos documentos arquivisticos
produzidos e recebidos em decorréncia de suas atividades, isto é, as instituicbes
publicas devem gerir sua documentacdo da producdo até o recolhimento ou
eliminacado além de protegé-los como instrumentos de apoio a administracdo e a
sociedade.

Ainda na referida lei, seu Art. 9° afirma que “a eliminagcdo de documentos
produzidos por instituicdes publicas e de carater publico sera realizada mediante
autorizacdo da instituicAo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”.

Os documentos destinados a eliminagcdo sdo aqueles que ja cumpriram seus
prazos de guarda e ndo apresentam valor secundario que justifique a sua guarda na
instituicdo geradora. Contudo, os documentos recolhidos para o arquivo permanente
em funcdo do valor secundario, sdo preservados por terem em si informacoes
consideradas imprescindiveis ao 6rgdo produtor e a sociedade.

Nesse sentido, o Art. 10 da ja mencionada lei mostra-nos que “os documentos
de valor permanente sdo inalienaveis e imprescritiveis”, isto €, ndo poderdo ser

doados, trocados ou vendidos assim como nunca perderdo seu valor informacional.
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Os documentos em suporte de microfiime também devem seguir as
determinacdes da legislacdo brasileira, tanto aqueles que foram microfilmados,
COMoO 0S que porventura serao.

E interessante observar que a legislacdo ndo permite, nem mesmo apds a
microfilmagem, a eliminacdo de documentos oficiais ou publicos, com valor de

guarda permanente, pois:

De acordo com a legislagdo em vigor, nenhum documento publico podera
ser eliminado se nao tiver sido submetido a avaliacdo e se ndo constar da
Tabela de Temporalidade do 6rgéo, devidamente aprovada por autoridade
competente e oficializada. Mesmo os documentos microfimados nao
poderdao ser eliminados antes de se definir sua destinacdo final.
(BERNARDES, 1998, p.28)

O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) criado pelo Art. 26 da Lei
8.159/1991 tem como missao propor e implementar a politica nacional de arquivos, e
promover a protecdo ao patrimonio arquivistico brasileiro.

Este conselho aprovou a Resolucdo n° 5, de 30 de setembro de 1996, que
dispbe sobre a publicagdo de editais para eliminacdo de documentos nos diarios
oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios, onde se estabelece que:

Os 6rgaos e entidades do Poder Publico fardo publicar nos Diarios Oficiais
(...) correspondentes ao seu ambito de atuacdo, os editais de eliminacéo de
documentos, decorrentes da aplicagdo de suas Tabelas de Temporalidade,
observado o disposto no art. 9°da Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991.”

De acordo com essa resolucédo, os editais para eliminacao devem declarar um
prazo de 30 a 45 dias a partir de sua publicacdo, para possiveis manifestagdes ou
solicitacbes para o desentranhamento de documentos ou coOpias pela parte
interessada do processo.

O mesmo Conselho aprovou, também, a Resolucdo n°® 7 de 20 de maio de
1997, que dispbe sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Poder Publico. De acordo com o Atrt.
2° dessa resolucdo, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser
realizado por meio dos seguintes instrumentos:

» Listagem de Eliminacdo de Documentos: tem por finalidade registrar as

informacgdes pertinentes aos documentos a serem eliminados, ou seja, € uma
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relacdo dos documentos que serdo eliminados devendo ser aprovada pela

Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD.

» Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos: tem por finalidade tornar
publica, em periddicos oficiais, a eliminagdo dos documentos. Baseia-se na
Resolucédo n° 5, do CONARQ, que dispde sobre o assunto.

« Termo de Eliminagdo de Documentos: tem por finalidade registrar as
informacdes relativas ao ato da eliminacao.

Os documentos passiveis de eliminacdo devem ser listados, por meio da
Listagem de Eliminacdo de Documentos e encaminhados para aprovacao da CPAD
da instituicdo. A comissdo além de autorizar a eliminacdo deve acompanhar por
meio de um servidor, 0 processo para legitimar o ato.

O Art. 25 da Lei 8.159, é categérico quanto a penalidade a quem danificar

documentos publicos permanentes:

Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social.

A partir disso, observa-se que qualquer individuo que de alguma forma
destruir documentos permanentes podera responder em juizo.

De acordo com o Cédigo Penal, em seu Art. 305:

Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de outrem, ou em
prejuizo alheio, documento publico ou particular verdadeiro, de que nao
podia dispor: Pena — reclusdo de dois a seis anos, e multa, se o documento
€ publico, e reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento é
particular.

Além disso, a Lei Federal 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que dispde sobre
sancdes penais e administrativas derivadas de condutas e atividades lesivas ao
meio ambiente e da outras providéncias, ao tratar dos crimes contra o ordenamento

urbano e o patrimdnio cultural, estabelece penalidade em seu artigo 62:

Destruir, inutilizar ou deteriorar : (...) Il — arquivo, registro, museu,
biblioteca, pinacoteca. instalagéo cientifica ou similar protegido por lei, ato
administrativo ou decisdo judicial: Pena — reclusdo, de um a trés anos e
multa. (grifo nosso).

Pode-se observar que a legislagéo brasileira determina que as instituicoes

publicas que sédo geradoras e detentoras de arquivos publicos, estabelecam uma
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politica de gestdo documental, que inclui a elaboracdo e aprovagdo de Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTD) e que preservem 0S
documentos de valor permanente, imprescindiveis tanto para a instituicAo, como
também para a sociedade.

Os documentos sdo patrimdnio publico, tanto no sentido administrativo quanto
do ponto de vista cultural. A eliminagdo de documentos publicos permanentes sem
autorizacdo € considerada crime, sendo seus responsaveis penalizados conforme a
lei.

Nessa perspectiva, 0os documentos do Poder Judiciario também s&o
patriménio publico, sendo que a Justica tem o dever tanto de zelar por tal patriménio
como propiciar o acesso a ele, assegurando assim o direito a informacdo que é
garantido pela Constituicdo Federal.

A Recomendagéo n° 37, de 13 de agosto de 2011, do Conselho Nacional de
Justica (CNJ), recomenda aos Tribunais a observancia das normas de
funcionamento do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder
Judiciario - Proname* e de seus instrumentos.

Dessa forma, cabe ao Poder Judiciario, dentre outras atribuicdes, adotar
critérios padronizados de transferéncia e de recolhimento dos documentos e
processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de gestédo
documental, de acordo com o item Ill, d°, da Recomendagc&o.

Com relacdo a eliminacdo, esta devera ser precedida: da Listagem de
eliminacdo de documentos, da publicacdo de Edital de ciéncia de eliminagdo de
documentos judiciais/administrativos e do Termo de eliminagdo de documentos
judiciais/administrativos. Caso sejam de interesse das partes, 0s processos judiciais
findos em fase de eliminacdo poderao ser entregues a parte solicitante, passando a
ndo mais pertencer ao acervo institucional. E possivel que os documentos
eliminados sejam destinados a programas de natureza social, nos termos do item
XXI da Recomendacéo n°. 37/2011 — CNJ.

E interessante perceber que a Recomendacdo n° 37 contempla todo um
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes aos documentos
institucionais desde a sua criagcao nas unidades de arquivo do judiciario.

* Este Programa tem como objetivo implementar uma politica de gestdo documental que atenda as
Eeculiaridades do Poder Judiciario Brasileiro.

A adocdao de critérios de transferéncia e de recolhimento dos documentos e processos das unidades
administrativas e judiciais para a unidade de gestdo documental.
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Tendo em vista 0 exposto, buscamos ainda identificar o cumprimento da
legislacdo vigente sobre o assunto em relagéo ao trabalho executado na instituicao

estudada.
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3 ANALISE DOS DADOS

Este capitulo tem por objetivo apresentar os resultados da pesquisa por meio
da explanacéo teorica dos diversos autores sobre o tema. A analise que se segue,
trata-se da transcricdo® de entrevista realizada com um profissional arquivista,

presidente da CPAD da instituicdo pesquisada.

3.1 TRANSCRICAO E INTERPRETACAO DOS DADOS

Para melhor discusséo dos dados, a entrevista foi realizada com o intuito de
levantar questbes que envolvem: o arquivo da instituicdo, gestdo documental,
destinacao/eliminacdo dos documentos e normalizacao.

De inicio, perguntamos se a instituicdo contava com um programa de gestao

documental, a entrevistada respondeu-nos que:

Sim, no ano de 1999, a instituicdo contratou uma empresa ligada a UFPB
para organizar a sua documentacdo. Fizeram parte desse grupo:
profissionais de Histéria, de Biblioteconomia, servidores da Secdo de
Expedicdo (SEXP) sendo incumbidos de planejar um programa de gestéo
documental em &mbito institucional.

Esse discurso denota que a instituicdo passou Varios anos sem que sua
documentacdo fosse devidamente tratada, porém ao contratar um grupo formado
por profissionais incumbidos em tratar esses documentos de forma a dar eficiéncia
as atividades institucionais, mostra-nos a importancia que se deu a documentacao
existente.

Questionada se a instituicdo possui instrumentos para auxiliar na gestdo de

documentos, obtivemos como resposta:

Sim, claro. Dos estudos iniciados em 99 surgiu o Plano Geral de
Classificacdo e Destinacdo de Documentos, o qual esta inserido o quadro
de arranjo e a TTD, principal instrumento para a gestdo documental da
instituicdo aprovado em 2001.

E interessante perceber que a instituicdo conta com o plano de classificagao
de documentos e TTD, que juntos garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos

procedimentos de gestdo documental.

® Fizemos transcricéo da fala original, sem mudar a estrutura e linguagem da entrevistada.
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Sendo uma instituicdo que possui uma ampla estrutura organizacional
formada por 70 setores, com producdo e fluxo considerdvel de documentos,
indagamos a entrevistada com que frequéncia os documentos sdo enviados pelos

setores ao arquivo central:

Depende do setor. Nés possuimos uma Ordem de Servico publicada em
2007 que disciplina quando esses documentos devem ser enviados para o
Arquivo Central. Porém, nem todos os setores fazem uso dessa Ordem de
Servi¢co. Entdo, alguns fazem a transferéncia uma vez por ano, outros so
guando ndo ha mais espaco no setor. O ideal seria que todos os setores
fizessem uso dessa Ordem, seguindo o calendario la exposto, mas
infelizmente ndo € isso que acontece.

Essa resposta revela-nos que a frequéncia de envio de documentos dos
setores ndo ocorre de forma sistematica apesar da existéncia de um dispositivo legal
interno que regula essa atividade. Contudo, a entrevistada expde a necessidade de
gue os setores seguissem essa Ordem de Servigo para melhor aproveitamento do
programa de gestdo documental compartilhando das indica¢gdes de Castro (2007, p.
52) quanto a importancia da observancia de cronograma previamente estipulado
para essa atividade.

Sabendo qudo é importante o controle no acompanhamento documental,
perguntamos se a transferéncia ou o recolhimento desses documentos ocorria

mediante a observancia de algum documento:

Sim, claro. Além do recibo do SADP (Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos), os documentos vém acompanhados ainda da
Guia de Transferéncia ou Recolhimento, dependendo para onde serdo
enviados: arquivo intermediario ou permanente.

Ao analisarmos a fala em questdo, verificamos que o0s procedimentos
utilizados pela instituicho na transferéncia e recolhimento seguem um padrao
determinado em ambito institucional com o uso das Guias de Transferéncia e de
Recolhimento por parte dos setores, além de um sistema de controle interno de
processos, dando maior seguranca a movimentacao.

Desta forma, os procedimentos estdo de acordo com a legislacdo em vigor
seguindo ainda as indicacdes da Recomendacédo n° 37 do CNJ. Para melhor ilustrar
e esclarecer o estudo, segue (ANEXO A) o modelo do Formulario (Guia) de
transferéncia de documentos retiradas da citada recomendacéao.

Quando indagada sobre qual a destinacdo final dada aos documentos

produzidos pela instituicdo, a entrevistada nos respondeu:
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Bom, depende. Sabemos que a destinacdo ocorre de trés formas: guarda
permanente, microfimagem e eliminacdo. No entanto, ndo possuimos
suporte para a microfilmagem, entdo s6 contemplamos duas modalidades
de destinacdo que sdo a guarda permanente e a eliminacgéo.

Diante do exposto, percebemos que a instituicdo ndo dispde de documentos
microfiimados, porém sdo elencadas mais duas modalidades referentes a
destinagao final. Assim, surge-nos entao o questionamento em saber se alguma vez

j& haviam feito eliminacao:

Sim, duas. A primeira decorrente do projeto de implantacdo do programa de
gestdo documental no ano de 2004 e a segunda em 2008, sendo que esta
ultima ja com acompanhamento de um profissional de Arquivologia. A
proxima esta prevista para este ano, s6 estamos aguardando a aprovagdo
da listagem.

De acordo com a entrevistada, j4 foram feitas eliminac6es de documentos
sendo que a do ano de 2004 foi resultante da aprovacéo da TTD e a de 2008 ja
contou com a participacdo de um Arquivista. Percebe-se a partir disso, que a
primeira eliminagdo nao teve nenhuma participagdo de um profissional de
Arquivologia. Isso ocorreu pelo simples fato da instituicAo ndo possuir em seu
quadro efetivo tal profissional naquele momento, s6 ocorrendo anos depois. A
participacdo de um Arquivista é primordial em qualquer instituicdo, principalmente no
momento em que os documentos sdo analisados para eliminacdo, onde necessitam

de conhecimento técnico para conduzir essa atividade.

b

Em relacdo a pergunta sobre como ocorre essa eliminagdo, a profissional

afirma:

Bom, a equipe da SEAP faz a selecdo da documentacao de acordo com a
TTD. Dai é feita uma listagem que é encaminhada para a CPAD para
apreciacdo. Apos aprovada a lista, é formalizado um processo que seguira
todo um tramite até ser autorizada pelo presidente da instituicdo. Sendo
aprovada, € publicado um edital de eliminacdo em Diario Oficial, dando um
prazo de 45 dias para que o0s interessados possam requerer expensas ou
desentranhamento. Passado esse prazo os documentos sdo colocados a
disposicdo para a eliminacdo mediante o Termo de Eliminacao.
Normalmente, essa documentacdo € vendida para uma empresa de
reciclagem e todo o 6nus decorrente desse material é repassado em forma
de doacgdo para uma instituicdo social carente. Na eliminacdo de 2008, a
instituicdo contemplada foi a APAE (Associacdo de Pais e Amigos dos
Excepcionais) que provavelmente também sera este ano. A eliminacao
ocorre por meio de fragmentacdo mecénica e todo procedimento é
acompanhado por um servidor da instituicdo, assim como prevé a
Resolucdo n° 08/2001 que aprovou a TTD.
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Esse discurso corrobora o cumprimento das Resolugdes n®5 e 7 do CONARQ
que dispdem sobre a publicacdo de editais de eliminacdo e procedimentos para
eliminacao, respectivamente (modelos do CNJ nos ANEXOS B e C), sendo que
passados os 45 dias ap0s a publicacao do referido edital, os documentos séo postos
para eliminac&o através do Termo de Eliminagdo (modelo do CNJ no ANEXO D). E
interessante registrar ainda que considerando as determinagdes da Lei n° 9.605/98,
0 procedimento correto para a inutilizacdo de documentos € a fragmentacdo manual
ou mecanica do papel para reciclagem, e nunca a incineracdo, mostrando-nos o
conhecimento legal, assim como a preocupacdo em atender as exigéncias quanto a
eliminacéo.

Sabendo que o acumulo de documentos no arquivo a espera da eliminacao
prejudica as atividades e diminui o espaco fisico do setor, entdo questionamos sobre
com que frequéncia é feita a eliminacdo de documentos, a entrevistada afirmou o
seguinte:

Na verdade ndés ndo possuimos um calendario que define datas para a
eliminacdo. Para que tenhamos uma ideia, o intervalo de uma eliminacéo
para outra foi de aproximadamente 4 anos. Estamos passando por uma
reestruturacdo e desejamos que esses descartes passem a ser efetuados a

cada dois anos, para podermos garantir a manutencdo da gestdo
documental na instituicdo.

Assim, podemos perceber que mesmo néo tendo definida uma frequéncia, ha
uma preocupac¢do em determinar um calendario para eliminar seus documentos.

Outrora questionada, a entrevistada nos informou que a instituicdo possui
Comissédo Permanente de Avaliacdo, inclusive é ela quem aprova a listagem de

eliminacdo. Entdo, perguntamos quais os profissionais fazem parte dessa comissao:

Sim. Confirmo. A comissdo é formada por profissional de Arquivologia,
Historiador, Bibliotecéario, Advogado, profissional de Informatica e o chefe da
Secéo, todos servidores do quadro permanente da instituicdo.

Sabemos que a CPAD deve ser formada por varios profissionais, de
diferentes formacdes dando uma visdo mais abrangente na andlise da
documentacdo. E crucial a participacdo desses servidores na referida comissao,
principalmente a presenca do Arquivista que € capacitado e fundamental na
dindmica dos documentos em seu tratamento intelectual e técnico.

Para tanto, procuramos saber se os procedimentos técnicos praticados na

eliminagdo dos documentos do acervo acham-se normalizados:
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Sim, todos estdo normalizados, como eu havia respondido anteriormente
através da TTD onde estdo expostos os prazos de guarda, a propria
resolucao que aprova a TTD, além de uma Ordem de Servico.

Sequir a legislacdo torna-se fundamental em qualquer instituicdo, sobretudo
nas publicas que tratam dos interesses do cidadao.
Por fim, indagamos quais mecanismos legais sao utilizados para fundamentar

a eliminacao, a entrevistada informou:

Nos fundamentamos primeiramente na Lei 8.159/91, além das
Recomendacfes do CNJ e do CONARQ.

Isso demonstra que a eliminacdo dos documentos caracteriza-se de forma
legal conforme a legislacdo vigente a instituicdo, pois além de obedecer a lei
8.159/91 e as recomendacdes do CONARQ, por se tratar de uma instituicdo
judiciaria, adequa-se ainda as recomendacdes do CNJ.

Ressalta-se que a deliberacdo em relacdo a destinacdo dos documentos por
parte da CPAD se dard em conformidade com um codigo de classificacdo e a tabela
de temporalidade previamente aprovada em instancia superior a que o 0rgao esta

vinculado.
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CONSIDERACOES FINAIS

A destinacado dos documentos aparentemente apresenta-se como sendo uma
atividade de simples execucdo. No entanto, requer das instituicdbes habilidade
profissional, conhecimento técnico e legal, uma vez que a destruicdo de documentos
considerados de valor pode acarretar em prejuizos irreparaveis tanto para o produtor
do documento quanto para o cidadao.

As instituicdes por muitas vezes preocupam-se tdo somente na liberacédo de
espaco fisico, sem perceber que a reducdo do volume documental deve fazer parte
de um processo eficiente com comecgo, meio e fim, ou seja, a partir da implantacéo
de um programa de gestdo documental contemplando todo o processo de
destinacéo de documentos.

Nesse contexto, a legislagdo brasileira vem evoluindo, tanto no sentido de
proteger acervos documentais que constituem fontes de memdria e cultura, como
em criar ferramentas que dinamizem e consolidem a eliminagdo documental
daqueles desprovidos de valor secundario.

O objetivo deste trabalho foi analisar os procedimentos técnicos utilizados na
destinacdo de documentos em uma instituicdo publica judiciaria na cidade de Jodo
Pessoa. Nesse sentido buscou-se identificar o cumprimento da legislagéo vigente
sobre o assunto, verificar 0s instrumentos e descrever o processo utilizado na
destinacdo dos documentos na instituicao.

Os dados da pesquisa permitiram-nos verificar que a instituicdo atende as
determinacdes da legislacdo vigente, pois conta com um programa de gestdo de
documentos que age de forma eficiente na instituicdo. Um pequeno desvio nessa
gestao foi no sentido do ndo cumprimento das unidades setoriais ao cronograma
estabelecido, haja vista que a funcdo deste é estipular datas para que cada setor
envie o0s documentos ao arquivo central da instituicdo, evitando o
“congestionamento” para analise por parte da CPAD.

Em resposta ao problema da pesquisa, constatou-se que os procedimentos
utilizados na destinagdo de documentos por parte da instituicdo também esta de
acordo com a legislacdo, seja a de ambito nacional ou especifica para o Poder
Judiciario.

A aplicacdo do instrumento de coleta de dados foi essencial para obter

maiores informacgdes sobre o processo de destinagéo aplicado pela instituicao.
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Ainda de acordo com os resultados, a pesquisa mostra-nos a importancia das
CPADs no tratamento e analise dos documentos nas instituicbes, pois trata-se de
um trabalho minucioso e indispensavel no que tange as decisbes sobre preservacao
permanente ou eliminacdo dos documentos. A presenca dos profissionais de
Arquivologia nessas comissdes ndo € por acaso, pois sua participacdo é essencial
na aplicacao da TTD.

A maior dificuldade para a realizacdo da pesquisa foi a falta de literatura
especifica sobre destinacdo de documentos, aparecendo como plano de fundo no
cenario arquivistico brasileiro. Essa dificuldade, porém, nédo foi suficiente para tirar o
brilho e tornar menos importante a discusséo sobre destinagédo de documentos neste
trabalho.

Acreditamos que a pesquisa tenha contribuido no sentido de levantar
discussdes na comunidade arquivistica acerca da tematica, servindo como um ponto
de partida para novos estudos.

Consideramos pertinente que novas pesquisas possam ser desenvolvidas a
partir das discussdes aqui abordadas, utilizando-se de diferentes perspectivas no
sentido de aprofundar a conceituagdo, importancia da destinacdo, e as

consequéncias das eliminacdes sem critérios para a memaria institucional.
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APENDICE

b

UEPB

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Sr(a) foi selecionado(a) e esta sendo convidado(a) para participar da pesquisa
intitulada: DESTINAQAO DE DOCUMENTOS: UM ESTUDO DE CASO EM
INSTITUICAO PUBLICA JUDICIARIA NA PARAIBA , que tem como obijetivos:
Analisar os procedimentos técnicos utilizados na de stinacdo de documentos

em uma instituicdo publica judiciaria na cidade de Jodo Pessoa, Paraiba.

Suas respostas serdo tratadas de forma anénima e confidencial , isto €, em
nenhum momento sera divulgado o seu nome em qualquer fase do estudo. Quando
for necesséario exemplificar determinada situagéo, sua privacidade sera assegurada
uma vez que seu nome serd substituido de forma aleatéria. Os dados coletados
serdo utilizados apenas NESTA pesquisa e os resultados divulgados em eventos

e/ou revistas cientificas.

Sua participacdo € voluntaria , isto é, a qualqguer momento vocé pode
recusar-se a responder qualquer pergunta ou desistir de participar e retirar seu
consentimento . Sua recusa nao trara nenhum prejuizo em sua relagdo com o
pesquisador ou com a instituicdo que forneceu os seus dados, como também na que

trabalha.
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Sr(a) ndo terd nenhum custo ou quaisquer compensac¢fes financeiras.
Nao haverad riscos de qualquer natureza relacionada a sua participacdo. O
beneficio relacionado a sua participacdo serd de aumentar o conhecimento
cientifico para a comunidade académica de Arquivologia, incentivando o

desenvolvimento de mais estudos acerca do tema.

Sr(a) recebera uma coépia deste termo onde consta o celular/e-mail do
pesquisador responsavel, podendo tirar as suas davidas sobre o projeto e sua

participacdo, agora ou a qualquer momento. Desde ja agradecemos!

Anna Carla Silva Queiroz Sthone Arruda Neves Ramalho
Pesquisador Principal (instituicéo) Graduando
Cel: 83-8803-1267 Cel: 83-8843-8556
e-mail: professoraannacarla@gmail.com e-mail: sthone_bad@hotmail.com
Joao Pessoa, de de 2012

Declaro estar ciente do inteiro teor deste TERMO DE CONSENTIMENTO e
estou de acordo em participar do estudo proposto, sabendo que dele poderei desistir

a qualquer momento, sem sofrer qualquer puni¢cdo ou constrangimento.

Sujeito da Pesquisa:

(assinatura)



ANEXOS

ANEXO A: Formulario para transferéncia de processos e documentos ao arquivo

Unidade remetente:

Responsavel pela remessa: Telefone:
Unidade de . Cadigo de
arquivamento® Nimero Assunto classificago Volumes

Responsavel pela transferéncia:

Data: / /
* Unidade de arquivamento: processo, pasta. livro etc.




ANEXO B: Edital de Eliminacao

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JU-
DICIAIS / ADMINISTRATIVOS

N. /

O Presidente da Comissdao Permanente de Avaliacdo, designado pela
Portaria n , de /___/___, publicada no (indicar o periodico oficial),
de_ [/ [/ , deacordocom (indicar o n da Listagem de Eliminacio de Do-
cumentos), aprovada pelo (titular) do(a) (indicar a instituicao arquivistica), por
intermeédio do (indicar o documento de aprovagao), faz saber, a quem possa
interessar, que, transcorridos quarenta e cinco dias da data de publicagdo deste
Edital no (indicar o periodico oficial), se nio houver oposi¢do, o(a) (indicar a
unidade organica responsavel pela eliminag¢ao) eliminara os documentos re-
lativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo
(indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do orgio ou entidade produtor
dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas,
o desentranhamento de documentos ou copias de pecas do processo, mediante
peti¢do, com a respectiva qualificagdo e demonstragio de legitimidade do pe-
dido, dirigida & Comissio Permanente de Avaliacdo do(a) (indicar o érgio ou
entidade).

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissio Permanente de Avaliacido)
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ANEXO C: Listagem de eliminacdo de documentos

Listagem de eliminacio de documentos judiciais/ administrativos

ORGAQ/ENTIDADE: UNIDADE/SETOR: LISTAGEM N°:
cODIGO DE DATAS- | UNIDADE DE ARQUIVAMENTO _
CLASSIFICAGAD ASSUNTO | \rre ["quan. ESPECIFICAGAD OBSERVAGAO/JUSTIFICATVA
LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
i _ Y A
AUTORIZO:
RESPONSAVEL PELA SELECAD PRESIDENTE DA COMISSAD
PERMANENTE DE AVALACAD AUTORIDADE D0 ORGAD A DUEM COMPETE
AUTORIZAR
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ANEXO D: Termo de Eliminacao

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS JUDICIAIS/ AD-
MINISTRATIVOS

Aos dias do més de do ano de o (indi-
car o nome do 6rgdo ou entidade responsivel pela eliminacio), de acordo com
o que estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e consta
do/da (indicar a Listagem de Eliminagdo de Documentos e respectivo Edital de
Ciéncia de Eliminacio de Documentos), aprovados pelo (titular) do/da (indi-
car a unidade responsavel na institui¢io), e publicada(o) no (indicar o perié-
dico oficial), de (indicar a data de publicacio do edital), procedeu a eliminacdo
de (indicar a quantificagio mensuracao), de documentos relativos a (referéncia
aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar
o nome do orgdo ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as
datas-limite dos documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminagio, nome, cargo e
assinatura do titular)
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