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ATIVIDADES ARQUIVISTICAS NO PODER JUDICIARIQ: PRAXIS NO AMBITO DA
JUSTICA FEDERAL NA PARAIBA

ARCHIVISTS ACTIVITIES IN THEJUDICIARY: PRACTICE IN THE FIELD OF FEDERAL
JUSTICE IN PARAIBA

Karina de Lima Costa”
RESUMO

O Poder Judiciario no Estado brasileiro estd ao encargo de administrar as leis e a
justica na sociedade, com a prerrogativa de resolver conflitos seja investigando,
julgando ou punindo. A Justica Federal se integra ao Judiciario e analisa os casos dos
orgaos da Unido, das autarquias e das empresas publicas federais e na Paraiba foi
instituida em 1968. Dessa forma, este artigo objetivou relatar as atividades exequiveis
na Secao de Cadastro e Registro Funcional da Justica Federal na Paraiba, espaco
laboral neste estudo. Metodologicamente, utilizamos de uma pesquisa qualitativa,
descritiva e bibliografica entre outros procedimentos, visto que foram esmiucadas as
praticas arquivisticas na Secao supra. As atividades desenvolvidas nesse locus da
Justica Federal na Paraiba se deram no intuito de otimizar as funcbes do o6rgéao,
identificando seus pontos lacunosos para sugerir aperfeicoamentos ao trabalho na
Secdao. Logo, a experiéncia vivenciada na Justica Federal foi fundamental para nossa
formacédo profissional, compreendendo que € latente a necessidade da Arquivologia
nas instituicdes publicas, como aprimoramento as habilidades na area dos arquivos.

Palavras-Chave: Gestdo de Documentos; Justica Federal na Paraiba; Poder
Judiciario.

ABSTRACT

The Judiciary in the Brazilian State is in charge of administering laws and justice in
society, with the prerogative of resolving conflicts whether by investigating, judging or
punishing. The Federal Justice integrates with the Judiciary and analyzes the cases of
the Union agencies, the autarchies and the federal public companies and in Paraiba it
was instituted in 1968. Thus, this article aimed to report the activities that can be carried
out in the Registration and Functional Registration Section of Federal Justice in
Paraiba, workspace in this study. Methodologically, we used a qualitative, descriptive
and bibliographical research, among other procedures, since archival practices were
detailed in the Section above. The activities carried out in this locus of Federal Justice
in Paraiba were carried out with the aim of optimizing the agencies functions,
identifying its gaps in order to suggest improvements to the work in the Section.
Therefore, the experience lived in the Federal Court was fundamental for our
professional training, understanding that the need for Archivology in public institutions
is latent, as an improvement to skills in the field of archives.

Keywords: Record management; Federal Justice in Paraiba; The Juduciary.

" Graduada em Ciéncias Contéabeis e Graduanda em Arquivologia pela Universidade Estadual da Paraiba. E-
mail: karinalima83@hotmail.com
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1 INTRODUCAO

Com os acontecimentos ap0s a Segunda Guerra Mundial (1939-1945), o
mundo passou a presenciar mudancas em diversas esferas, as quais refletiram-se em
transformacgdes no seu contexto politico, econémico, organizacional, cultural etc.

O efeito desses eventos foi representado pelo momento denominado “boom
documental”, evidenciado pela demasiada producdo de registros acumulados no
decorrer de todas as atividades institucionais no mundo pos-Segunda Guerra.

Tal proposicado gerou uma nova face no cotidiano da sociedade, causa esta,
relacionada ao desenvolvimento tecnolégico nos setores da sociedade. Nessa linha,
com a chamada Era da Informacdo, emergia um nova conjuntura, o da evolugéo
tecnologica sobre a informacdo, acarretando a criacdo de ferramentas para o
gerenciamento dos documentos.

Segundo Castells (1999), esse periodo causou alteragcdes na realidade
humana, afastando a ideia da informacdo como um elemento imutavel para uma atual
reorganizacao ligada a producdo e a dinamizacdo do conhecimento. O resultado
dessas ac¢Oes teve sua procedéncia ligada ao desenvolvimento técnico-econémico,
sendo o ponto central para a aproximacao das diversas areas do saber: as das
humanidades e as exatas.

Assim, os procedimentos e as técnicas aplicadas aos documentos na
Arquivologia ocorreram concomitante a evolucdo e a adaptacéo da realidade de cada
época. E importante ressaltar que ndo s6 o campo dos arquivos tiveram destaque
nesse sentido; mas segundo Freire e Freire (2010), a realidade dos campos cientificos
que tinham como praxis a relagdo, analise e objeto “informacao” tiveram que se
adaptar as transformacfes causadas pelos avancos tecnoldgicos, produzindo
instrumentos para racionalizar e para controlar o aumento dos seus registros. Pois, a
necessidade em transmitir de maneira rapida informacgéao, tornou-se, nesse processo
evolucionario, obsoleto em muitos suportes de escrita.

Atualmente, vivemos no transcurso dos documentos fisicos para os digitais, em
gue a integracao das Tecnologias Digitais da Informacédo e da Comunicacéo (TDICs)
vem permitindo novas formas de interacdo, por meio do computador (conjunto
formado por hardware e por software), equipamento responsavel por permitir o
gerenciamento documental no ambiente virtual.

Logo, assistimos o processo de evolucdo, além do emprego do documento
digital em quase todas as atividades humanas; mas sobretudo, dentro das instituicées,
no qual ha potencialidades no Poder Judiciario para ser considerado referéncia no uso
e na disseminacdo das tecnologias arquivisticas, tendo em vista as diversas
vantagens que o emprego dessas possibilitam na producdo, na tramitacdo, na
organizacao, no acesso, e no armazenamento da informacéao.

O Poder Judiciario € um dos trés alicerces existentes no Estado brasileiro e
estd ao encargo de administrar a lei e a justica na sociedade. Possui a prerrogativa de
resolver conflitos que envolvem a esfera juridica, seja investigando, julgando ou
punindo.

Dividido em duas categorias, tal Poder no Brasil se reflete em: justica
especializada e justica comum, podendo ainda ser ramificada em instancias de:
primeiro, segundo e terceiro grau.

A justica especializada tem demandas as questdes eleitorais, militares e
trabalhistas. J4 a justica comum € segmentada entre federal e estadual. A primeira é
responsavel por julgar casos em que a Unido é parte, seja por meio de autarquias e
de empresas publicas, ou de outras possibilidades; uma analogia a isto, Sdo 0s casos
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trabalhistas do direito previdenciario. A segunda se inclina aos processos em que a
justica federal e a justica especializada nao julgam, tendo um carater mais residual.
Como exemplo, temos as demandas relacionadas ao direito de familia, penal, dentre
outros.

A primeira instancia localiza-se no comeco das a¢des, composta por juiz de
direito de cada comarca, por juiz federal, eleitoral e do trabalho. E o primeiro contato
gue o cidaddo tem com a justica, loco no qual se insere o 6rgéo Justica Federal (JF).

Dessa forma, este artigo objetivou relatar as atividades arquivisticas realizadas
na Secdo de Cadastro e Registro Funcional da Justica Federal da Paraiba (JFPB)
realizadas no periodo de 14/06/2021 a 14/01/2022.

A motivacédo deste estudo se deu no intuito de mostrar o espaco laboral da
autora, levando em consideracgio as praticas arquivisticas na JFPB. A Arquivologia
faz-se necessario por aproxima-la a area juridica, descrevendo o processo das
atividades desempenhadas que encadeiam a importancia dos documentos de arquivo
como valor probatério e legal para alegac¢éo da justica. De forma geral, tem a intencdo
de difundir conhecimento sobre a JFPB e como o trabalho arquivistico atua nesse
orgéo.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

O diagnéstico de arquivo e a Gestdo de Documentos sé&o temas cruciais para
gualquer organizacdo. Afinal, o gerenciamento adequado de documentos €
fundamental para garantir a eficiéncia das operacdes, a transparéncia das acoes e a
conformidade com as regulamentacdes legais de uma instituicdo (INDOLFO, 2007).

Revelar a situacdo em que se encontra uma unidade de informacao € o primeiro
passo para uma gestado adequada. O diagnostico consiste em avaliar a situacédo dos
arquivos, identificar os problemas existentes e propor solucdes para corrigi-los. Essa
tarefa pode ser realizada por meio de uma analise documental e da propria instituicao
(LOPEZ, 2004).

Segundo Bellotto (2006), as atividades classicas da administracdo s&ao:
prever, organizar, coordenar e controlar, e que so se efetuam com os documentos,
pois € no arquivo das entidades que estdo armazenados seus registros. Ainda
segundo a autora, o0 documento € qualquer elemento gréfico, iconografico, plastico ou
fébnico (informacdes registradas que independem do suporte). Portanto,
documentos de arquivo sdo aqueles produzidos por uma entidade publica ou
privada ou por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer de suas funcdes e de
suas atividades (BRASIL, 1991).

Com o avanco tecnoldgico, sobretudo a partir de 1970-1980, muitos
documentos passaram a ser produzidos digitalmente. Segundo Rondinelli (2005),
documento arquivistico digital € aquele produzido ou recebido por uma pessoa fisica
ou juridica, no decorrer de suas atividades que seja codificado em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, além de apresentar
caracteristicas como contetdo estavel, forma fixa, relacdo organica, acéo, contexto
identificavel e o envolvimento de cinco pessoas, que segundo a autora sao: o autor, o
redator, o destinatario, o originador e o produtor.

A Gestao de Documentos € um processo essencial para qualquer empresa ou
organizacao que busque manter a organizacao e a eficiéncia em suas atividades. Com
0 avanco da tecnologia e da digitalizagdo de documentos, sua acepg¢ao tornou-se
ainda mais importante e complexa. Para uma boa Gestdo de Documentos, a criacao
de um sistema organizado e eficiente de arquivamento é imprescindivel (SCHMIDT,
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2012). Os documentos precisam estar categorizados de acordo com sua importancia
e frequéncia de uso, para que possam ser facilmente acessados quando necessario.

Assim, é fundamental que os érgaos estabelecam politicas claras de seguranca
e de privacidade dos documentos. Isso inclui a definicAo de quem tem acesso aos
documentos e em que circunstancias, bem como medidas de protecdo contra perda,
roubo ou danos fisicos ou digitais.

A digitalizacdo de documentos também € uma tendéncia para os arquivos
desde que seja feita corretamente e possa trazer muitos beneficios. Além de
economizar espaco fisico, permite um acesso mais rapido e facil aos documentos,
como a possibilidade de compartihamento e de colaboracdo entre diferentes
departamentos e funcionarios. No entanto, € importante lembrar que a digitalizacao
de documentos exige cuidados especiais com relacdo a seguranca e a privacidade.

Um documento em formato digital € considerado arquivistico quando for
produzido no decorrer de uma atividade e armazenado para uma acao ou
referéncia, ou seja, as caracteristicas dos documentos de arquivo ndo se alteram
no ambiente digital. Segundo Rondinelli (2005) existe uma diferenca entre o
documento digital e o documento eletrénico:

O documento eletrénico € a informacdo registrada em meio eletrénico ou
somente acessiveis por equipamentos eletronicos, radios, aparelhos de discos 6pticos
ou de vinil e seus suportes séo: disquetes, CDs, DVDs, fitas magnéticas, microfilmes,
discos etc.

Ja o documento digital € a informacéo codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional. Geracao de planilhas em excel,
documentos em Doc.x e em PDFs sdo alguns de seus exemplos. Entdo, podemos
concluir que todo documento digital é eletrénico, mas nem todo documento eletronico
e digital.

3 METODOLOGIA

A metodologia cientifica é uma das principais ferramentas utilizadas na
producdo de um escrito cientifico. E por meio dela que o pesquisador define os
procedimentos que serdo adotados para coletar e para analisar dados, além de
garantir a validade e a confiabilidade dos resultados obtidos (DEMO, 2000).

O artigo em questdo teve como um de seus principais focos descrever as
atividades desenvolvidas na JFPB, na Secédo de Cadastro e Registro Funcional. Para
atingir nosso objetivo, adotamos uma metodologia baseada em pesquisas
bibliograficas, documentais, qualitativa e de campo, as quais permitiram a
apresentacao de exemplos concretos das atividades realizadas.

A pesquisa bibliogréafica e documental foi realizada com o objetivo de embasar
teoricamente o artigo (PRODANOV; FREITAS, 2013). Utilizamos livros, artigos
cientificos e legislacéo relacionados ao tema da JF e da Arquivologia, permitindo a
contextualizacdo do sistema de justica brasileiro e as atividades desenvolvidas no
nosso espaco laboral.

A pesquisa de campo, por sua vez, foi realizada por meio de observacéao direta
das atividades realizadas na JF. Acompanhamos as praticas dos servidores e
dialogamos com as pessoas do Setor para melhor entender suas rotinas e como elas
se envolviam no campo dos arquivos.

A pesquisa de campo é utilizada com o objetivo de conseguir informacdes e
conhecimentos acerca de um problema para o qual procuramos uma
resposta, ou de uma hipdétese, que queiramos comprovar, ou, ainda, descobrir
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novos fenébmenos ou as relacdes entre eles, que se da pela observacéo dos
fatos e fendmenos tal como ocorreram espontaneamente. (PRODANOQV;
FREITAS, 2013, p. 59).

Sua natureza foi exploratéria e descritiva, uma vez que procuramos esmiucar a
Secdo supra, com a propositura de gerar informacdes sobre aquele érgdo, por meio
de um estudo aplicado. A pesquisa aplicada possui a finalidade de proporcionar
conhecimento sobre o0 assunto investigado por um processo que leva em
consideracao: exploracédo-observacéo-descricdo (HABERMAS, 1987).

O horizonte temporal deste trabalho de conclusdo de curso se deu entre as
datas de: 14/06/2021 a 14/01/2022, periodo que ingressamos na JFPB. Nesse interim,
fizemos um diario para relacionar as praticas cotidianas no érgao e sua acepc¢ao as
teorias arquivisticas, o que facilitou a execucéo de nossas tarefas.

Além disso, cada acédo realizada no 6rgao era registrada e observada e em
alguns casos reportadas aos servidores em caso de davidas, visto que a JF foi o
primeiro laboratoério profissional de praticas em arquivos vivenciado por nés, isto quer
dizer que ndo tivemos contatos antecedentes com documentos de arquivo,
principalmente em um 6rgéo dessa magnitude.

A nossa intencéo é que este estudo seja continuado por outros pesquisadores
para dar mais visibilidade a Arquivologia no campo do sistema juridico brasileiro na
Paraiba. Em suma, adequamos nossa metodologia para atingir o objetivo proposto
deste artigo, com a finalidade de que o leitor possa compreender as atividades
desenvolvidas durante nosso periodo na JFPB.

4 O PODER JUDICARIO

A teoria do filésofo e escritor francés Montesquieu da separacao dos poderes
foi empregada por muitos lugares, como na Europa e no Brasil, para efetivar a
democracia, com o0 objetivo de melhorar a eficiéncia do Estado, por meio da
distribuicdo de suas funcdes entre 6érgaos especializados.

O pensamento do filésofo francés foi imprescindivel para a distribuicdo das
funcdes do Estado. Sendo assim, € comum que haja diversos 6rgaos exercendo o0 seu
poder. Tal acdo esta representada pela triparticdo dos Poderes, que é quando um pais
tem no seu governo trés dominios: Legislativo, Executivo e Judiciario (SOUZA, 2010).

No Brasil, com destaque a partir da Nova Republica, essa ramificacao esta
circunscrita no artigo 2° da Constituicdo Federal (CF): “Sao Poderes da Unido,
independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o Executivo e o Judiciario.”
(BRASIL, 1988, p. 1).

A estrutura do Poder Judiciario também esta prevista na Carta Magna, mas vale
salientar a observancia de uma limitacdo no seu capitulo Ill: a legislacéo vigente nédo
aborda em qual instancia cada um desses 6rgdos deve ser incluida. Art. 92. Séo
orgaos do Poder Judiciario (BRASIL, 1988, p. 1):

| — 0 Supremo Tribunal Federal;

I-A 0 Conselho Nacional de Justica;

Il — 0 Superior Tribunal de Justi¢a;

[I-A — o Tribunal Superior do Trabalho;

IIl — os Tribunais Regionais Federais e Juizes Federais;

IV — os Tribunais e Juizes do Trabalho;

V — os Tribunais e Juizes Eleitorais;

VI — os Tribunais e Juizes Militares;

VII — os Tribunais e Juizes dos Estados e do Distrito Federal e Territérios.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
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§ 1° O Supremo Tribunal Federal, o Conselho Nacional de Justica e os
Tribunais Superiores tém sede na Capital Federal.

§ 2° O Supremo Tribunal Federal e os Tribunais Superiores tém jurisdigdo em
todo o territério nacional.

Os representantes do Poder Judiciério séo os juizes, os desembargadores e 0s
ministros. E dentre suas atribui¢des estao: julgar, conforme a CF e as leis elaboradas
pelo Legislativo. Quando relacionado ao contato das pessoas com o Poder Judiciério,
podemos destacar as “instancias”, que se dividem em trés (SOUZA, 2010):

a. Primeira instancia: em geral, € o primeiro contato com o Judiciério, visando
iniciar uma acéo, distribuida a uma vara de acordo com o assunto. As
sentencas sao tomadas por um juiz de direito e caso a decisdo néo tenha
sidofavoravel, as partes podem recorrer. Tal recurso é direcionado para a
segundainstancia. Analogamente, as primeiras instancias sao: as varas das
maisdiversas areas do Direito (trabalho, familia, bancario, juntas eleitorais,
auditorias militares, dentre outras).

b. Segunda instancia: analisa as decisdes dos juizes de primeiro grau. Esta
instancia forma-se pelo Tribunal de Justica (TJ) de cada estado. Em relagao
aJF existem os Tribunais Regionais Federais (TRFs), que sao cinco, um
para cada regido do pais. Quando direcionado a Justica do Trabalho (JT), a
segundainstancia fica a cabo dos Tribunais Regionais do Trabalho (TRTS).
No campo militar ha os Tribunais de Justica Militar (TJM). Temos também
os Tribunais Regionais Eleitorais (TRES), inseridos em todas as capitais do
Brasil e do Distrito Federal.

c. Terceira instancia: existem somente duas instancias. Quando o individuo
deseja rever a decisdo dos desembargadores na segunda instancia, ele
deve recorrer aos tribunais superiores. Quem analisa e julga os casos que
lhe sdo encaminhados sdo 0s ministros, nomeados pelo Presidente da
Republica, devendo também ter a aprovacao do Senado Federal. Cinco séao
os Tribunais Superiores: Tribunal Superior do Trabalho (TST); Tribunal
Superior Eleitoral (TSE); Superior Tribunal Militar (STM); Superior Tribunal
de Justica (STJ); Supremo Tribunal Federal (STF).

E importante ressaltar que o STF é o 6rgdo méaximo do Judiciario no Brasil,
considerado o guardido da Carta Magna. Alguns autores do Direito consideram o STF
a guarta instancia. Destaca-se também o Conselho Nacional de Justica (CNJ), pois
mesmo fazendo parte do Poder Judiciario, ndo se apresenta como um 6rgdo para
recorrer de decisdes na segunda instancia. Ele é responséavel pelo controle da atuacao
administrativa e financeira dos Tribunais. Sua funcao envolve planejar o Judiciario e
fiscalizar a conduta dos magistrados. De um ponto de vista ndo abstrato, embora
existam trés ou quatro categorias, a justica possui apenas duas de fato. Os 6érgaos
gue nao sado considerados instancias sao os: TS e 0 STF (SOUZA, 2010).

5 A JUSTICA FEDERAL NA PARAIBA

A JF é um 6rgdo integrador do Poder Judiciério, regulamentado pela lei n°5.010
de 1996.! Na Paraiba, a JF foi instituida em 1968, porém apés a implantacdo da CF,
em 1988, o pais foi dividido em cinco TRFs para atenderem, em segunda instancia,
os estados que o compdem. A Paraiba faz parte do TRF da 52 Regido, instalado sede

! Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I5010.htm.
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em Recife desde 1989, que também é composto pelos estados de Alagoas, do Ceara,
do Rio Grande do Norte e de Sergipe.

A JF processa e julga os casos referentes & Unido, autarquias ou empresas
publicas federais, sejam interessadas na condicdo de autoras, de rés, de assistentes
ou de oponentes; as causas que envolvam estados estrangeiros ou tratados
internacionais; os crimes politicos ou aqueles praticados contra bens, servicos ou
interesses da Unido; os crimes contra a organizagao do trabalho; a disputa sobre os
direitos indigenas, entre outros (JUSBRASIL, 2019).

Funciona da seguinte forma: quando alguma das partes ndo concorda com a
decisdo do processo na primeira instancia, elas podem recorrer a segunda instancia.
Compde-se por 7 varas a sede em Joao Pessoa e possui subse¢bes em Campina
Grande, em Souza, em Monteiro, em Guarabira e em Patos, logradouros espalhados
pelo estado da Paraiba (JFPB, 2023).

Figura 1 — Fachada do prédio da JFPB em Jodo Pessoa

Fonte: Disponivel em: https://www.jfpb.jus.br/.

Estao afastadas das incumbéncias da JF: as causas de faléncia, as de acidente
de trabalho e as de competéncia das justicas especializadas.

Em razéo de inclusdo definida pela Emenda Constitucional n. 45/2004, a
Justica Federal também passou a julgar causas relativas a graves violacdes
de direitos humanos, desde que seja suscitado pelo Procurador-Geral da
Republica ao Superior Tribunal de Justica incidente de deslocamento de
competéncia. (JUSBRASIL, 2019, p. 1).

Quanto a missao, a visao e aos valores da JF estao:

e julgar os casos de cunho federal com competéncia e agilidade, bem
como encaminhar a tranquilidade social e selar a harmonia perante a 52
Regiéo;

e obter o reconhecimento em meio a sociedade pela efetividade de suas
atividades que compete esclarecimentos e atendimentos dos servicos
jurisdicionais; comprometimento ético, igualdade de tratamento aos
jurisdicionados, justica e paz social, transparéncias nas acoes,
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Compromisso com o servigco publico, envolvimento com a missao
institucional e valorizag&o dos integrantes da instituicao.

Figura 2 — Fachada da subsede da JFPB em Jodo Pessoa

Fonte: Disponivel em: https:/www.jfpb.jus.br/.

A JFPB realizou, no ano de 2022, a inauguracao oficial de uma subsede,
localizada na torre sul do Edificio Duo Corporate Towers (DCT), em Jodo Pessoa, no
bairro Jodo Agripino, tendo como particdo: 1° andar: centro de inovacdo e
treinamentos; 2° andar: 52 vara federal; 3° andar: setores administrativos; 4° e 5°
andares: turma recursal dos juizados especiais federais.

5.1 A Secéo de Cadastro e Registro Funcional: descricéo e atividades

O organograma abaixo destacou a Secao em que nossas atividades laborais
foram desenvolvidas (Figura 3). Assim, organiza-se o esquema geral: a Subsecretaria
de Pessoal € o topo da hierarquia, partida no Setor de Legislacdo de Pessoal e no
Setor de Apoio Administrativo, além de estar dividida em 4 Nucleos. O primeiro, Nucleo
de Desenvolvimento de Recursos Humanos (conta a Secdo de Aperfeicoamento,
ramificada nos Setores de Avaliagcdo de Desempenho e Acompanhamento Funcional
e de Acompanhamento de Estagios); em posterior, temos a Sec¢do de
Acompanhamento de Processos Judiciais de Processos Judiciais,DEA e Outros Feitos
e a Sec¢do de Cadastro e Registro Funcional.

O segundo, Nucleo de Assuntos da Magistratura (divide-se na Secdo de
Controle de Afastamentos dos Juizes de 1° Grau e no Setor de Cadastro de
Magistrados, Legislacdo e Apoio Técnico); Secao de Atos e Cadastro de CJse FCs e
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Secdo de Aposentadores e Pensdes. O terceiro, Nucleo de Informagdes Gerencias,
Provimento e Vacancia (ramifica-se na Secdo de Movimentagdo, Provimento e
Vacéancia); Secdo de Reembolso; apds temos a Divisdo de Folha de Pagamento com
divisdo no quarto Nucleo, o de Coordenacao e Revisao e Calculos (que por sua vez,
subdivide-se na Secao de Processamento de Folha de Pagamento e na Secao de
Consignacéao e Beneficios.

Figura 3 — Organograma da Subsecretaria de Pessoal da JFPB: a Secéo de
Cadastro e Registro Funcional

Nucleo
de Desenvolvimento
de Recursos
\
Secao 0
Secdo Segdo
- d de Acompanhamento de de Cadastro de Controle de Seco Sechy :
£9 Processos Judiciais, DEA o Ragiato Fuinclonal Afbiaeitte dos de Atos e Cadastro de Aposentadorias
Aperfeigoamento e Outros Feitos % Juizes de 1° Grau fesercs o Rensdes
Setor Setor Setor
Setor
de Avaliagdo de de Cadastro de
nho e Magistrados, Legislagio dg : g%:zflo = — de Apoio
Acompanhamento Funcional @ Apoio Técnico Administrativo

Setor
L— de Acompanhamento
de Estagio

Fonte: Disponivel em: https://wwwb5.trf5.jus.br/organogramas/sp/index.php.

A Secdo de Cadastro e Registro Funcional é o Setor em que foram
desenvolvidas as atividades do nosso estagio. Teve suas atribuicdes aprovadas pelo
Ato n° 35, de 9 de fevereiro de 2021, da Presidéncia, disponibilizado na mesma data
no Diéario Eletronico Administrativo, que sédo (JUSTICA FEDERAL DA 52 REGIAO,
2021, p. 1):

e providenciar o cadastramento dos servidores nomeados para cargo
efetivo, em comissdo ou requisitados no Tribunal, bem como seu
cadastramento no Programa de Integracdo Social — PIS e no Programa
de Formacéo do Patrimbénio do Servidor Publico - PASEP, se for o caso;

e registrar e controlar dados referentes a direitos e vantagens dos
servidores, assim como licencas e outros afastamentos legais usufruidos
pelo servidor;

o elaborar expedientes relativos a nomeacgéo, exoneracdo, designacdo
e dispensas de servidores, cargos em comissdo e funcdes
comissionadas, inclusive nos casos de substituicdo, os quais impliquem
em alteragbes em suas fichas funcionais;

e alimentar o Sistema Informatizado de Recursos Humanos do Tribunal,
com informag0es referentes aos servidores;

e elaborar, mensalmente, as comunica¢des de frequéncia e alteracbes
funcionais dos servidores requisitados para remessa aos
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orgéos de origem;

e acompanhar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores do
Tribunal, inclusive daqueles que estejam a disposi¢do de outros 6rgaos;

e manter atualizadas as pastas funcionais dos servidores, anotando as
modificagbes por eles autorizadas e anexando documentos
comprobatorios;

e encaminhar & Secdo de Editoracdo Eletronica, da Divisdo de
Comunicacdo Social, as informacfes necessarias para emissdo de
carteira funcional dos servidores;

e organizar a escala de férias dos servidores de acordo com os elementos
fornecidos pelas unidades, bem como controlar as alteragbes e os
periodos de gozo;

e confeccionar minutas de Portarias de concessdo de Licenca para
Tratamento de Salde, Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da
Familia e Licenca a Gestante;

o fazer os Registros das publicagBes, ocorridas em meio oficial, das
Portarias de designagdo, dispensa e substituicdo inerentes aos
servidores.

A estrutura do Setor atualmente encontra-se na subsede no prédio do DCT
em uma sala ampla, contendo armarios para documentos que estdo em uso. Na
arquitetura da sala encontram-se telefone com ramal, ares-condicionados, mesas
individuais, computadores, impressoras e scanners e fragmentadora de papel.

Possui gestéo informatizada para os documentos, sistemas de intranet e de
internet. Vale salientar que a instituicdo ndo possuia arquivista lotado, porém
existia uma técnica administrativa com formacdo em Arquivologia. Até a época
presente (més de maio de 2023) ainda nao ha arquivista no érgao.

O andar contém prevencao contra incéndio, observada por meio de extintores
e de sensores, havendo também circuito de seguranca interno (Tvs e alarmes) para
prevencao de roubos.

Segundo a publicacdo da Secado de Comunicacédo Social da JFPB (JFPB,
2021), a virtualizacdo dos documentos de arquivo da Secdo de Cadastro e
Registro Funcional pela Comissao de digitalizacdo da JFPB, teve inicio no dia 24 de
julho de 2021, por meio da digitalizacdo de documentos das pastas funcionais dos
servidores, com o intuito de proporcionar maior agilidade e eficiéncia nos
processos de trabalho. O acervo contava com cerca de 1400 pastas funcionais de
servidores no total (ativos, inativos, desligados, falecidos/pensionistas).

As atividades arquivisticas desenvolvidas nesse locus da JFPB se deram
no sentido de otimizar as funcdes do 6rgédo, constatadas no quadro abaixo:

Quadro 1 — Principais atividades desenvolvidas no Setor

Principais atividades desenvolvidas durante o estagio

a) Levantamento dos dados na Secéo; d) Digitalizagéo os documentos;

f) Conferéncia de relatérios; envio
documentos para a guarda permanente e
para eliminacao de documentos (descarte).

b)Selecdo e organizacao dos documentos para
atualizar o arquivo digital;

¢) Manutengdo do arquivo fisico e digital para | €) Classificamos e ordenamos o0s
deixa-los atualizados; documentos

Fonte: Elaborado pela autora, 2023.
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O trabalho se deu com o apoio do Sistema de Gestdo de Recursos
Humanos (SARH) Web? (Figura 4), o qual consta todos os dados dos servidores
e informacdes pertinentes aos quadros e as movimentagdes da JF e o Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI)3, ferramenta de Gestdo de Documentos e de
processos eletrénicos que engloba um conjunto de modulos e de funcionalidades
que promovem eficiéncia administrativa no ambiente digital.

Figura 4 — Pagina de acesso do SARH

_ : . E _
HBelR %ul|%T «[+[v[(t] BA?] "
Servidor em Exercicio
Matricula Nome
I 2
Identificacdo da Funcio :
C6dlzo"ﬂpo Descricio Situacio Descricio
& I 1
Identificacdo da Funcio Comissionada
Vaga Grupo Categ Cédigo Descricio Lotacio
S | [
Ato Movimentacio Exercicio Ato Dispensa
Nam. Nam.
—
Data Ato Inicio Data Ato
| Substituto Autom&tico
Data Publ. Fim Data Publ.
I
Veiculo Num. de dias Veiculo
3| 3|
Num. Proc. Adm. Num. Proc. Adm

Fonte: Disponivel em:
https://portalservidor.jfpb.jus.br/portal_servidor/ccheque/views/recuperarSenha.php.

O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional da 42 Regido e permite a
producdo, a edicdo, a assinatura e o tramite de documentos dentro do préprio
Sistema, além de possibilitar a atuacdo simultanea de diversas unidades em um
mesmo processo em tempo real, ainda que distantes fisicamente, reduzindo o
tempo de realizacéo das atividades. Alguns beneficios fazem parte no uso do SElI,
sao:

e« acompanhamento de processos online e assinatura de documentos

por usuarios internos e externos;

e aumento da produtividade e diminuicdo do uso do papel;

e sistema intuitivo e estruturado, com boa usabilidade;

2 E utilizado pelos setores que fornecem informacdes sobre servidores como, salide em caso de
processo de licencamédica, bem como o setor de Cadastro e Recursos Humanos e outros que estejam
habilitados com senha para consulta de informacdes, ficando registrado os dados dos servidores que
cadastrou.

3 O SEI n&o é um software livre, nem um software publico. Ele esta sendo considerado um software de
governo, compartilhado com o setor publico, de forma gratuita e colaborativa, mediante acordo de
cooperacao com o TRF4, criador e proprietario do SEI. (ARQUIVO NACIONAL, 2015. p. 4).


https://portalservidor.jfpb.jus.br/portal_servidor/ccheque/views/recuperarSenha.php

e acesso remoto por meio de diversos tipos de equipamentos
(notebooks, tablets,smartphones etc.);
o melhoria nos fluxos de trabalho e agilidade na tramitacéo.

Para melhor explanar como estd o fluxo documental no SEI da JFPB,
criamos um fluxograma para tornar essa tramitacdo mais didatica, organiza-se da

seguinte forma:

Figura 5 — Fluxograma dos processos no SEI
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Formatacdo do Controle em
Planilha

Conferéncia do
quantitativo de
servidores requisitado

Criaou reabre o
processo

Salvar

Redacao dos Oficios de
Frequéncia

Disponibilizaciao dos Oficios
para assinatura

Envio por e-mail aos drgéos de
origem

.alteracdes _|

Fonte: Elaborado pela autora (2023).
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Figura 6 — Acesso de usuarios ao SEl da JFPB
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Fonte: Disponivel em: https://www.jfpb.jus.br/index.php/administrativos/.

Na Figura acima esta o local para acesso por parte dos usuarios ao SEI da
JFPB. Nesse campo sdo dispostas as atribuicdes que seus usuarios possuem em
relacéo a insercao e o tramite documental.

6 SUGESTOES DE APERFEICOAMENTO NAS ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DA
SECAO DE CADASTRO E REGISTRO FUNCIONAL

A Secdo de Cadastro e Registro Funcional da JFPB encontrava-se
estruturada. Apesar de mais de 50% do nosso trabalho ter se dado de forma
remota, devido a possibilidade de uso do SARH e da utilizacdo do SEI, notou-se
gue o quadro de servidores poderia ser maior, no intuito de suprir as necessidades do
Setor, pois eram muitas as solicitacdbes de pedidos de servidores e de
atualizacdes cadastrais, como: gerir a informacéo, conferéncias de relatorios,
solicitacOes de férias, frequéncias — assuntos que requerem trabalhos diarios.

Nesse sentido, o acervo fisico torna-se importante mesmo que a
documentacdo esteja digitalizada ou nato digital, ja que o objetivo é facilitar a
busca e o0 acesso e nao para se desfazer do papel que tem valor permanente, na
maioria das vezes.

No SEI, tudo acontece digitalmente; apds a conclusdo do processo anexa-
se a pasta do servidor ou dos interessados. Neste momento, entram as praticas
arquivisticas, as quais permitem sugestdes da melhor forma de arquivamento para
facilitar a busca e a recuperacdo do documento. Foi observado que nomenclaturas
sdo arquivadas de acordo com o servidor que o fez, cada um de seu jeito, processo
padrédo do 6rgao.

A mudanca da sede para a subsede em diferentes bairros também tornou
menos acessivel a consulta a pastas de servidores, dificultando, por vezes, a
celeridade na recuperacao da informacédo. Diante dessa problematica, propomos,
apos todo o processo de digitalizacdo, que as pastas funcionais dos servidores
ficassem no setor competente para o processo de busca de documentos, bem
como contar com um arquivista para orientar o trabalho técnico, como a
digitalizacdo, a melhor forma de organizar e arquivar os documentos. Nao so para
0 meio digital, mas para o fisico também.

H& uma acumulacdo de tarefas nos setores da JFPB, entdo faz-se
necessario o aumento do quadro de funcionarios, sobretudo para o controle de
demandas e eficiéncia da administracdo. Alguns trabalhos mais técnicos poderiam
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ficar ao encargo de estagiarios de Arquivologia, atuando junto a administracdo e
ao arquivista, por meio da contratacdo deste profissional.

O SEI é uma ferramenta efetiva para o gerenciamento dos documentos no
Poder Judiciario, mas segundo as anélises e as recomendagfes do Arquivo
Nacional, ele ndo cumpre com os requisitos de um Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos (Sigad), ou seja, um software confiavel em sua
totalidade. Para ser considerado um Sigad é preciso que sejam implementadas
novas funcionalidades e sejam realizadas alteracdes de base.

O SEI controla os documentos produzidos em um determinado fluxo de
trabalho, realizando um controle satisfatério do ponto de vista de um GED.
Cada fluxo de trabalho é identificado no sistema e a ele é atribuido um nimero
identificador. Entretanto, na adogcdo do SEI pela Administracdo Publica
Federal o identificador do fluxo de trabalho foi configurado como sendo o NUP
(Namero Unico de Protocolo), decorrendo desta decisdo consequéncias
inapropriadas. (ARQUIVO NACIONAL, 2015, p. 5).

Desta forma, recomendamos a adocao de um Sigad para gerenciamento
de documentos, cujas especificacOes devem estar alinhadas aos requisitos do e-
Arq Brasil, divulgado pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), os quais
trazem boa pratica aos sistemas informatizados.

O SEI ndo é um Repositério Digital Arquivistico Confiavel (RDC-Arq). Dessa
forma, em interoperabilidade com um Sigad, recomenda-se a ado¢ao de um RDC- Arq
a JFPB para fazer o gerenciamento dos documentos de valor permanente, visto
gque tais acervos ficardo guardados para a posterioridade sem que possam ser
eliminados.

Um RDC-Arg deve ser capaz de manter auténticos os materiais digitais, de
preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo necessario, além de atender aos
procedimentos arquivisticos em suas diferentes fases (CONSELHO..., 2015).

Para isso, seria necessario um treinamento para o uso dessas ferramentas,
por meio do know-how dos arquivistas em concomitancia com profissionais das
T(D)IC para uma melhor execucao de tarefas.

Como nosso trabalho foi desenvolvido de forma, quase que em sua
totalidade remota, tivemos poucas visitas ao arquivo fisico, porém o espaco
estava organizado com pastas funcionais em ordem alfabética. Intentamos
mencionar uma inspecado mais apurada para saber a sua real situacdo, por meio
de um diagndstico para otimizar as atividades ali.

Capacitacbes para os servidores seriam interessantes, a fim de trazer
conscientizacado sobre a importancia dos arquivos e a sua finalidade no 6rgdo. Em
sintese, mostramos algumas sugestdes que se forem cumpridas minimamente
favoreceriam as atividades laborais arquivisticas da JFPB na Secao de Cadastro e
Registro Funcional.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Durante o periodo do nosso estagio na JFPB, pudemos vivenciar a importancia
da organizacdo e da Gestdo de Documentos em um 6rgao publico. Por meio das
atividades realizadas, foi possivel compreender o papel fundamental da Arquivologia
para o controle, no correto fluxo documentos, e para 0 acesso a informacgao.

Um dos principais desafios encontrados em nosso campo laboral foi entender
a quantidade de documentos acumulados ao longo dos anos. As vezes, uma pequena
falta de organizagao dos documentos dificultava a realizagéo de atividades cotidianas,
como a localizacdo de processos.

Em relacdo as lacunas na organizacdo, sentimos falta de instrumentos e de
ferramentas que permitissem a organizagao dos documentos. Outro ponto importante
observado se deu pela necessidade da conscientizacdo dos servidores sobre a
importancia da Gestao de Documentos.

Muitos deles ndo tinham conhecimento sobre a legislacdo arquivistica e a
importancia do gerenciamento adequado dos documentos. A realizacdo de
capacitacbes também faz-se fundamental, pois € por meio de didlogo e de
treinamentos que podemos sensibilizar os servidores sobre a importancia da
Arquivologia para aprimorar as atividades no érgéao.

Outra questdo a destacar € a padronizacdo das informacdes no momento de
nomear os arquivos digitais ou digitalizados no arquivamento nas pastas digitais,
contribuindo para que o processo de busca e de acesso as informacfes tornem-se
ainda mais eficiente e rapido, bem como a integracéo ou retorno dos documentos de
arquivo dos servidores para a Secdo de Cadastro e Registro Funcional, visto que o
setor se envolve, a todo momento, com informacdes referentes ao quadro pessoal.

Logo, é importante ressaltar que nosso periodo na JFPB foi uma experiéncia
enriquecedora e fundamental para uma formacéao profissional com qualidade. A partir
das atividades realizadas, compreendemos a necessidade da Arquivologia nas
instituicbes publicas, além de servir para aprimorar as habilidades técnicas e tedricas
da area.

Também foi possivel vivenciar uma realidade laboral em contato com
servidores experientes, 0 que contribuiu para 0 nosso desenvolvimento pessoal e
como arquivista. Deixamos a sugestdo que mais pesquisas sejam realizadas no
ambito da Arquivologia a JFPB, pois € um 6rgdo que necessita cada vez mais das
praxis arquivisticas.
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