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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo geral apresentar uma andlise da estrutura
organizacional dos arquivos do Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque
Mello e as formas de acesso a informacdo. Destaca-se o Programa Nacional de Gestéo
Documental e Memdria do Poder Judiciario (Proname) e seus instrumentos. Apresenta um
breve historico do Tribunal de Justica do Estado da Paraiba (TJPB), incluindo sua miss&o,
visdo e atributos de valor. Além de mostrar as mudangas nos arquivos do Férum, a
organizacdo dos documentos e a utilizagdo de sistemas eficazes de busca e recuperacdo de
informacBes, bem como as formas de acesso as informacgfes disponiveis no arquivo. Os
procedimentos metodoldgicos incluem a pesquisa bibliografica e descritiva, com abordagem
qualitativa, caracterizada por meio do estudo de caso, através do método da observacao
participante e uso de um questionario como instrumento de coleta de dados aplicado ao chefe
do setor do arquivo. Conclui-se que a organizacdo documental atende as normas estabelecidas
pelo Tribunal de Justica da Paraiba, demonstrando eficiéncia na gestdo documental e na

preservacao da memdria do Poder Judiciario.

Palavras-Chave: Arquivo juridico. Gestdo de documentos juridicos. Poder Judiciario. Forum

Criminal.



ABSTRACT

The general aim of this paper is to present an analysis of the organizational structure of the
archives of the Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello Criminal Court and the
forms of access to information. It highlights the National Program for Document Management
and Memory of the Judiciary (Proname) and its instruments. It presents a brief history of the
Paraiba State Court of Justice (TJPB), including its mission, vision and value attributes. It
also shows the changes in the Forum's archives, the organization of documents and the use of
effective information search and retrieval systems, as well as the ways of accessing the
information available in the archives. The methodological procedures include bibliographical
and descriptive research, with a qualitative approach, characterized by a case study, through
the method of participant observation and the use of a questionnaire as a data collection
instrument applied to the head of the archive sector. The conclusion is that the organization of
documents complies with the standards established by the Paraiba Court of Justice,
demonstrating efficiency in document management and in preserving the memory of the

Judiciary.

Keywords: Legal archiving. Legal document management. Judiciary. Criminal Court.
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1 INTRODUCAO

Os documentos existentes nos arquivos mantidos pelo poder judiciario s&o
considerados como patriménio publico, o qual deve ser preservado para assegurar o direito a
memoria e para conceder o acesso a informacéo garantido pela Constituicdo Federal. O Poder
Judiciario proporciona aos arquivos judiciais, recursos que garantem a eficacia na organizagédo
dos documentos. Desses, o principal é o Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memoria do Poder Judiciario (Proname), que dispde de normas e recomendacfes para a
efetiva organizacao dos arquivos judiciais em ambito nacional.

Segundo Sousa (2009, p. 154), “as tipologias documentais sdo decorréncia natural das
fungoes atribuidas a uma organizacdo ou entidade”. Logo, podemos apresentar 0s tipos
documentais que compdem o arquivo judicial do Férum Criminal. O Setor de Arquivo tem
como espécie documental o processo, e este, é constituido por alguns tipos documentais
como: oficios; pareceres; certiddes; e alguns documentos pessoais, entre outros. Em sintese,
os tipos documentais apresentados fazem parte do desempenho da atividade e funcdo
inerentes ao setor de arquivo destacado.

Em Jodo Pessoa, temos o Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque
Mello, localizado na Avenida Jodo Machado, uma das principais vias do Centro da Capital
paraibana, com uma das maiores movimentacdes processuais do Estado. A sua organizacao
faz parte da Justica Estadual e é vinculada & estrutura organizacional do Tribunal de Justica do
Estado da Paraiba (TJPB).

O Férum Criminal possui uma estrutura fisica e localizacdo privilegiada. Mantém,
atualmente, em sua estrutura, um prédio de sete andares. Os compartimentos sdo divididos de
forma estratégica, para proporcionar maior seguranca, acessibilidade e efetividade na
execucao de seus servigos. Ademais, o Férum Criminal dispde de 5 (cinco) Unidades de
Arquivo, que por sua vez, foram adaptados levando em consideragdo 0s requisitos basicos
para a guarda e preservacdo dos documentos estabelecidos pelo Poder Judiciario. A
organizacdo dos Arquivos € uma das principais atividades desenvolvidas dentro da estrutura
organizacional da instituig&o.

O interesse pela tematica estudada se deu pela experiéncia de estagio com duracdo de
2 (dois) anos no setor de arquivo do Férum Criminal da Comarca de Jodo Pessoa. Tendo

participado da organizacdo dos documentos do arquivo, despertou-me, de certa forma, um
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grande interesse em mostrar a estrutura organizacional dos arquivos e as mudangas ocorridas
nestes. Assim como entender como se dava 0 seu acesso a informacdo, analisando se estes
estavam de acordo com 0s principios, técnicas e metodologias da arquivologia aprendidos em
meu curso de arquivologia realizado na Universidade Estadual da Paraiba (UEPB).

Justifica-se a necessidade de mostrar a estrutura organizacional e as mudancas
vivenciadas durante o periodo de estagio assim como as formas de acesso as informacGes
existentes no arquivo responsavel pela guarda da documentacdo juridica da Capital paraibana
que dizem respeito aos processos criminais.

Durante o estagio foi possivel perceber como a guarda de forma adequada dos
documentos era imprescindivel para a organizacdo dos arquivos entendendo que sua
organizacdo € essencial para o bom funcionamento institucional e para que a informacéo
possa ser recuperada sempre que necessario. Além disso, acreditamos que a temaética
abordada é de grande relevancia e contribuicdo para a area de Arquivologia, uma vez que trata
do estudo da organizacdo de documentos de arquivo e 0 acesso as informagdes existentes em
seus suportes de uma instituicdo que serve a populacao.

Desse modo, diante do exposto, surgiu a seguinte problematica para a realizacao desse
trabalho: Qual a estrutura organizacional e as formas de acesso as informacdes existentes
no arquivo do Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuguerque Mello?

Tivemos entdo como objetivo geral, para a realizacdo deste trabalho, o desejo de
analisar a estrutura organizacional e as formas de acesso as informac@es existentes no arquivo
do Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuguerque Mello. Para isso seguimos
0s seguintes objetivos especificos: descrever a estrutura organizacional dos arquivos do
Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello e as mudancas ocorridas
e observadas durante o tempo de estagio no referido érgdo; mostrar como se dava as formas
de acesso as informac@es existentes nesse arquivo; e verificar como os principios, técnicas e
metodologias do saber arquivistico se fazem presentes na estrutura organizacional e nas
formas de acesso as informacdes existentes no Arquivo do Férum Criminal Ministro Oswaldo
Trigueiro de Albuquerque Mello.

Este trabalho tem como procedimentos metodoldgicos a pesquisa bibliografica, onde
utilizaremos diferentes autores que versam sobre 0s preceitos arquivisticos para a construcao
do referencial teodrico. Trata-se também de uma pesquisa descritiva com abordagem
qualitativa, caracterizada por meio do estudo de caso, com método da observagdo participante
e fazendo-se uso de um questionario aplicado ao chefe de setor do arquivo como instrumento

de coleta de dados.
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Sendo assim, a estruturacdo do trabalho se d& em oito tdpicos, dividido da seguinte
forma: o primeiro topico aborda a introdugdo do trabalho, apresentando os assuntos tratados;
0 segundo tdépico aborda o Poder Judiciario paraibano: Tribunal de Justica da Paraiba com a
subdivisdo deste topico descrevendo o Forum Criminal de Jodo Pessoa; o terceiro topico
destaca a organizacdo de arquivos: o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria
do Poder Judiciario (Proname); o quarto topico aborda o principal enfoque deste trabalho:
mostrar a estrutura organizacional dos arquivos do Forum Criminal com a subdivisdo deste
topico descrevendo as formas de acesso as informacBes no arquivo do Forum Criminal; o
quinto topico apresenta os procedimentos metodologicos com as subdivisdes discorrendo
acerca da caracterizacdo da pesquisa, do local da pesquisa e da coleta e analise dos dados; o
sexto tdpico mostra o resultado e discussdes conforme 0s objetivos propostos; o sétimo e
ultimo topico, trata das consideracbes finais, onde sdo apresentados os resultados deste

trabalho.
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2 PODER JUDICIARIO PARAIBANO: O TRIBUNAL DE JUSTICA DA PARAIBA

O Tribunal de Justica do Estado da Paraiba (TJPB) esta situado na praca Jodo Pessoa,
s/n° no Centro, da Capital, exerce sua funcdo jurisdicional em todo o Estado da Paraiba, e

compde-se de dezenove desembargadores.

Figura 1 — Fachada do Tribunal de Justica da Paraiba

Fonte: site do TJPB, 2023.

A missdo, a visdo e o0s atributos basicos de valor do Planejamento Estratégico do
Tribunal de Justica do Estado da Paraiba (TJPB) para o sexénio de 2021-2026, estdo previstos
na Resolucdo TJPB n°. 35/2020, da seguinte forma:

Missdo: concretizar a justica, por meio de uma prestacdo jurisdicional acessivel,
célere e efetiva.

Viséo: alcancar o grau de exceléncia na prestacdo de seus servicos e ser reconhecido
pela sociedade como uma instituicdo confiavel, acessivel e justa, na garantia do exercicio
pleno da cidadania e promogéo da paz social.

Atributos Basicos de Valor: celeridade; eficiéncia; acessibilidade; transparéncia;

inovacado; responsabilidade social e ambiental.
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A Resolugdo n° 35 de 2020, dispde sobre o Planejamento e Gestdo Estratégica no
ambito do Poder Judicidrio do Estado da Paraiba para o sexénio 2021-2026 e da outras
providéncias.

O Tribunal de Justica da Paraiba foi criado a 30 de setembro de 1891, pelo Decreto n°.
69, com o nome de Superior Tribunal de Justica. O Decreto foi assinado pelo Governador do
Estado, Venancio Neiva. Pelo mesmo decreto foi designado o dia 15 de outubro daquele ano
para sua instalacdo. Antes, porém, no dia 9 de outubro, o Governador Venancio Neiva
nomeava 0s Desembargadores e demais integrantes da Magistratura paraibana. (Leitdo;
Nobrega, 2005, p. 110).

Conforme Leitdo e Nobrega (2008, p. 90) “a instalagdo do Superior Tribunal de
Justica foi um acontecimento que, pelo seu significado social, administrativo e politico,
revestiu-se de um brilhantismo incomum, na jubilosa manifestacdo do povo paraibano, pela
criacdo da sua Casa de Justiga”.

E importante destacar que, de acordo com Leitdo e Nobrega (2008, p. 90-91) a ata da
sessdo de instalacdo foi o primeiro documento oficial do Tribunal, sendo uma espécie de
certiddo do seu nascimento e transcrita com a ortografia atualizada pelo copista.

A Lei Complementar n° 96, de 03 de dezembro de 2010, dispde sobre a Lei de
Organizacdo e Divisdo Judiciérias do Estado da Paraiba, e estabelece em seu Art. 2° que séo
6rgdos do Poder Judiciario do Estado:

I - o Tribunal de Justica; Il - o Tribunal do Juri; Il - os Juizes Substitutos e de
Direito; IV - a Justica Militar; V - os Juizados Especiais; VI - a Justica de Paz. (LEI
COMPLEMENTAR N° 96, 2010).

As Comarcas do TJPB estdo divididas em trés entrancias, 1%, 22 e 32 O FOrum
Criminal esta entre as Comarcas da 32 entrancia. Conforme a referida Lei de Organizagdo e
Divisdo Judiciaria (LOJE), em seu Art. 306, as Comarcas de primeira entrancia sdo as iniciais
na estrutura judiciaria de primeiro grau; as de segunda entrancia sdo as intermediarias e as de
terceira entrancia constituem a entrancia final. Essa divisdo em entrancias ajuda a organizar e
distribuir as responsabilidades judiciais em diferentes regides, tendo em vista a demanda e a
complexidade dos casos em cada regido.

E imprescindivel destacar que, a Geréncia de Comunicacio do TJPB, em 2023 criou
uma nova identidade visual do Tribunal de Justica. A gerente de Comunicagéo ressaltou que
ndo havia no &mbito do TJPB a utilizacdo de uma logomarca. As cores que compdem a

logomarca séo o branco, o azul e o amarelo como podemos observar na imagem da figura 2:
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Figura 2 — Logomarca do Tribunal de Justica da Paraiba

TJPB

‘Iribunal de Justica da Paraiba

Fonte: site do TJPB, 2023.

Figura 3 — Simbolos da Justica
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Fonte: site do TIPB, 2023.

Em agosto de 2023, conforme o portal institucional (site), a logomarca do TJPB foi
criada por meio dos simbolos: escudo, espada de Témis, colunas gregas, balanca, machado e
da letra T, de Tribunal. icones que representam os maiores simbolos da justica e que ja estdo
sendo usados em todos os produtos de comunicacéo do TJPB, figura 3.

A nova identidade visual é utilizada pela comunicagdo e foi criada pela designer. “A
logomarca é uma releitura simplificada do brasdo do TJPB. No entanto, a intencdo ndo é
inutilizar o braséo e sim trazer uma identidade mais forte e completa para o Tribunal e para as

midias sociais e digitais”, destacou. Por Ultimo, apresentamos o braséo do TJPB, figura 4:
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Figura 4 — Braséo do Tribunal de Justica da Paraiba.

Fonte: site do TJPB, 2023.

2.1 0 FORUM CRIMINAL DE JOAO PESSOA

O Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello da Comarca de
Jodo Pessoa esta localizado na Avenida Jodo Machado, s/n°, no Centro da Capital paraibana,

conforme ilustrado na figura 5:

Figura 5 — Fachada do Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello

Fonte: site do TJPB, 2023.

O prédio do Forum Criminal dispde de uma excelente estrutura fisica e localizacéo.
Além de que, é um prédio de sete andares, com salas adaptadas de acordo com as demandas
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de cada setor. Atualmente, no Forum funcionam sete Varas Criminais, com Cartorios
Unificados; dois Tribunais do Jari; duas Varas de Entorpecentes; um Juizado Especial
Criminal (Jecrim); uma Vara de Execucdo Penal (VEP); uma Vara de Penas Alternativas; uma
Vara Militar; uma Vara de Violéncia Doméstica, além da Geréncia do Forum; Protocolo;
Distribuicdo e Recepc¢do; dispde de um setor de Almoxarifado. Os Cartorios/VVaras Criminais
estdo diretamente ligados ao Arquivo.

O Almoxarifado é o local onde os materiais sdo armazenados para atender as
necessidades operacionais de cada setor de uma organizacdo. Este setor € de suma
importancia para 0 arquivo, uma vez que assegura O arquivo, quando necessario, com o
material adequado e na quantidade devida. E importante salientar que, o documento utilizado
para a retirada de materiais do almoxarifado é a requisicao de material.

No Arquivo do Forum Criminal, podemos encontrar documentos como: a¢des penais;
boletins de ocorréncia; alvaras de soltura; antecedentes criminais; atestados médicos; oficios;
pareceres; certides de inquéritos policiais; certiddes de intimacdo; certiddes de cumprimento
de mandado; certiddes de ocorréncia policial; certiddes de sentencas; procuraces;
requerimentos; sentencas; despachos; laudos traumatoldgicos; termos de audiéncias; e
documentos pessoais. Sendo assim, os documentos descritos sdo parte dos processos que séo
produzidos, armazenados em estantes e acondicionados em caixas-arquivo.

O atual diretor do Férum Criminal é o juiz Geraldo Emilio Porto, que foi reconduzido
ao cargo de diretor do Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albugquerque Mello.
Além de administrar um dos maiores Foruns do Estado, o referido juiz € titular da 72 Vara
Criminal da Capital.

A organizacdo dos Arquivos do Forum Criminal € uma das principais atividades
desempenhadas dentro da estrutura organizacional da instituicdo. Entretanto, a organizacdo
requer a gestdo de documentos. Para cumprir as etapas do trabalho, o arquivista e o estagiario
devem ter familiaridade com a estrutura, as atividades, a documentacdo da instituicdo, os
métodos de arquivamento adotados, a Teoria das Trés Idades (arquivos correntes,

intermediarios e permanentes), além de outras informag6es sobre a instituicéo.
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3 ORGANIZACAO DE ARQUIVOS: O PROGRAMA NACIONAL DE GESTAO
DOCUMENTAL E MEMORIA DO PODER JUDICIARIO

De acordo com Paes (2004, p. 35), a organizacdo de arquivos, ou de qualquer outro setor

de uma instituicdo, pressupde o desenvolvimento de varias etapas de trabalho. Estas fases

ocorrem em quatro etapas:

1.

2.

Levantamento dos dados: deve ter inicio pelo exame dos estatutos, regimentos,
regulamentos, normas, organogramas e demais documentos constitutivos da
instituicdo mantenedora do arquivo a ser complementado pela coleta de
informacdes sobre sua documentagdo. E preciso analisar o género dos
documentos; as espécies de documentos mais frequentes; os modelos e
formularios em uso; volume e estado de conservacdo do acervo; arranjo e
classificacdo dos documentos; existéncia de registros e protocolos; média de
arquivamentos diarios; controle de empréstimo de documentos; processos
adotados para conservacao e reproducdo de documentos; existéncia de normas
de arquivo, manuais, codigos de classificacao etc.

Anadlise dos dados coletados: de posse de todos os dados, o especialista estara
habilitado a analisar objetivamente a real situacdo dos servigos de arquivo e a
fazer seu diagnostico para formular e propor as alteracdes e medidas mais
indicadas, em cada caso, a serem adotadas no sistema a ser implantado. Em
sintese, trata-se de verificar se estrutura, atividades e documentacdo de uma
instituicdo correspondem a sua realidade operacional.

Planejamento: para que um arquivo, em todos os estagios de sua evolucao
(corrente, intermediario e permanente) possa cumprir seus objetivos, torna-se
indispensavel a formulacdo de um plano arquivistico que tenha em conta tanto
as disposicdes legais quanto as necessidades da instituicdo a que pretende
servir. Para a elaboracdo desse plano devem ser considerados o0s seguintes
elementos: posicdo do arquivo na estrutura da instituicdo, centralizacdo ou
descentralizacdo e coordenacdo dos servigos de arquivo, escolha de métodos de
arquivamento adequados, estabelecimento de normas de funcionamento,
recursos humanos, escolha das instalagcbes e do equipamento, constituicdo de
arquivos intermediario e permanente e recursos financeiros.

Implantacdo e acompanhamento: recomenda-se que a fase de implantacdo seja

precedida de uma campanha de sensibilizacdo que atinja a todos os niveis
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hierarquicos envolvidos. Esta campanha, feita por meio de palestras e reunides,
objetiva informar as alteracOes a serem introduzidas nas rotinas de servico e
solicitar a cooperacdo de todos, numa tentativa de neutralizar as resisténcias
naturais que sempre ocorrem ao se tentar modificar o status quo administrativo
de uma organizacdo. Paralelamente a campanha de sensibilizacdo deve-se
promover o treinamento ndo s6 do pessoal diretamente envolvido na execucao
das tarefas e funcbes previstas no projeto de arquivo, como daqueles que se
utilizardo dos servicos de arquivo, ou de cuja atuacdo dependerd, em grande
parte, 0 éxito desses servicos. A implantacdo das normas elaboradas na etapa
anterior exigira do responsavel pelo projeto um acompanhamento constante e
atento, a fim de corrigir e adaptar quaisquer impropriedades, falhas ou
omissdes que venham a ocorrer.

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias, estabelece no Art. 1° que é “dever do
Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informagao”. Segundo a mesma lei:

Art. 2° Consideram-se arquivos 0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos
por Orgdo publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos (LEI
N°8159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991).

De acordo com a Lei n°® 8.159/1991 é dever do Poder Publico administrar e fornecer
protecdo especial aos documentos de arquivos. Para tanto, a gestdo e protecdo séo
consideradas ferramentas fundamentais para apoiar a administracdo, promover a cultura,
incentivar o desenvolvimento cientifico e assegurar que os documentos sejam utilizados como
elementos de prova e informacdo. Logo, a lei de arquivos publicos e privados é crucial para
respaldar a preservacdo da memdria institucional e historica do arquivo do Forum Criminal e
contribuir de modo a assegurar a transparéncia e o0 acesso a informacao. Todavia, é do Poder
Publico, a responsabilidade de salvaguardar e preservar os documentos de arquivo como
dispositivo de aporte para a coletividade.

De acordo com o Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, o Programa
Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciario (Proname) pelo Conselho

Nacional de Justica (CNJ) tem como principal objetivo implantar uma politica nacional de
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gestdo documental e de preservacdo da memoria dos diversos érgdos do judiciario brasileiro.
Além do mais, as suas acOes sdo voltadas a integracdo dos tribunais, a padronizacdo e
utilizacdo das melhores préticas de gestdo documental.

A gestdo de documentos refere-se a procedimentos e operacdes técnicas que tem como
objetivo a organizacdo de documentos, tendo em vista, o controle e 0 acesso a informagdo no
arquivo. Além de acelerar o funcionamento das informacdes e garantir a facilidade de acesso
aos documentos, mantém o controle do fluxo documental, e proporciona melhorias ao
arquivo. Desta maneira, € importante salientar que o Poder Judiciario tem a precaucdo de
disponibilizar todos 0s recursos necessarios para a organizacao de seus documentos.

Ao proporcionar melhorias ao arquivo por meio da gestdo de documentos, o Poder
Judiciario ndo apenas favorece seus usuarios internos, mas também os usuarios externos, tais
como advogados, partes envolvidas em processos judiciais e o publico em geral, que
necessitam de acesso rapido e preciso as informacdes para assegurar a justica e a equidade no
sistema judiciério.

O CNJ através da Resolugdo n° 324, de 30 de junho de 2020, instituiu diretrizes e
normas de Gestdo de Memdria e de Gestdo Documental e dispde sobre o Programa Nacional
de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judicirio — Proname. Para fins desta Resolucéo,
no Art. 2°, incisos | e 1l, compreendem Gestdo Documental e Gestdo de Memoria:

I Gestdo Documental como o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao arquivamento de
documentos e processos recebidos e tramitados pelos 6rgdos do Poder Judiciério no
exercicio das suas atividades, inclusive administrativas, independentemente do
suporte de registro da informacéo; e

Il. Gestdo da Memoria como o conjunto de acles e praticas de preservagdo, valorizacéo
e divulgacdo da historia contida nos documentos, processos, arquivos, bibliotecas,
museus, memoriais, personalidades, objetos e imoéveis do Poder Judicidrio,
abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a conservacdo, a restauragdo, a
reserva técnica, a comunicagdo, a acdo cultural e educativa, conforme definigdo da
Resolugdo CNJ n° 324, de 30 de junho de 2020.

Desta forma, cabe ao CNJ a missdo de conduzir a politica judiciaria de gestdo
documental e da memoria. No que concerne ao Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memo@ria tem por objetivo disciplinar a atividade dessas areas para todos o0s 6rgdos do Poder
Judiciario. Como resultado, garantem-se 0 acesso efetivo a informagfes necessarias ao
exercicio de direitos, a participacdo do cidaddo na administracdo publica e 0 acesso ao
Patrimdnio Cultural constante de arquivos. Por fim, trata-se de ac¢Bes indispensaveis a

transparéncia, eficécia e efetividade das fun¢Ges administrativas e jurisdicionais, auxiliando a

tomada de decisbes pelo proprio Poder Judiciario (Bottcher e Sliwka, 2020).


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3376
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O CNJ € uma instituicdo publica que tem por missdo aperfeicoar o trabalho do sistema
judiciario brasileiro, principalmente no que diz respeito ao controle e a transparéncia
administrativa e processual. Em 12 de dezembro de 2008, foram lancadas as bases do
Proname, mediante assinatura de Termo de Cooperacdo entre 0 CNJ e o Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ). O CONARQ ¢é um 6rgao colegiado instituido no &mbito do Arquivo
Nacional, que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados e
exercer orientagdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivos.

A Recomendagédo n° 37, de 15 de agosto de 2011 do CNJ, estabelece as normas de
funcionamento do Proname e aprova como um de seus instrumentos o Manual de Gestéo
Documental do Poder Judiciario, o qual visa consolidar os instrumentos utilizados na gestao
documental. Com a finalidade de estabelecer politicas de Gestdo Documental e de Memodria,
que permitam o acesso a informagdes para o exercicio de direitos e para a preservacdo do
patriménio histérico e cultural do Poder Judiciario em ambito nacional, foram instituidos os
seguintes instrumentos do Programa (Art. 5° da Resolucdo CNJ n° 324/2020):

I.  Os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos administrativos e
judiciais, bem como os métodos desses sistemas, essenciais a identificacdo do
documento institucional de modo inequivoco em sua relagio com os outros
documentos;

II. O Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciério;

I1l. O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos da

Administra¢do do Poder Judiciério;

IV. A Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos;
V. A Listagem de Verificacdo para Eliminacdo de Autos Findos;
VI. O Fluxograma de Avaliacdo, Selecéo e Destinacdo de Autos Findos;
VIl. O Plano para Amostra Estatistica Representativa;
VIIl. O Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciério;
IX. O Manual de Gestdo de Memdria do Poder Judiciario; e 0
X. O Manual de Digitalizacdo de Documentos do Poder Judiciario;

Em linhas gerais, 0 Proname estabelece os requisitos minimos que servem de base e
orientacé@o para o sistema judicial. Esses requisitos sdo extremamente relevantes para a gestéo
adequada dos arquivos do Férum Criminal de Jodo Pessoa. No entanto, cabe aos gestores

adotarem os instrumentos que melhor se adequem a necessidade de seus arquivos. Ja o


https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br
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Manual de Gestdo Documental e o0 Manual de Gestdo da Memoria do Poder Judiciario,

elencam os seguintes objetivos da gestdo de documentos do Poder Judiciério:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

Organizar, de modo eficiente, a geracdo, 0 tramite, a guarda, a conservacdo e 0
descarte dos documentos, assim como 0 acesso a eles e as informacdes nele contidas;
Transformar dados operacionais sem nenhum tratamento em informagdes;

Padronizar espécies, tipos e classes e assuntos de documentos;

Descrever, classificar e avaliar documentos, mediante a utilizacdo de normas e planos
de classificacéo e tabelas de temporalidade documental padronizada;

Agregar valor para a gestdo do conhecimento institucional,

Assegurar seguranca e acesso as informacdes produzidas;

Racionalizar o uso do espaco (fisico e 16gico) e o fluxo documental;

Adotar critérios padronizados de transferéncia e de recolhimento dos documentos e
processos das unidades administrativas e judiciais para a unidade de gestdo
documental;

Garantir o uso adequado das técnicas de gerenciamento eletrénico de documentos com
a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de
Processos e Documentos (MoReq-Jus);

Assegurar 0 acesso a informacdo administrativa quando e onde se fizer necessario a
Administracdo Publica e aos cidadaos;

Aplicar instrumentos de classificacdo e destinacdo final ao acervo documental visando
a preservar as informacdes indispensaveis a administracdo das instituicbes, a memdaria
nacional e & garantia dos direitos individuais;

Selecionar a documentacdo, eliminando os documentos que n&o tenham valor
administrativo, fiscal, legal, histérico ou cientifico;

Garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater permanente,
reconhecidos por seu valor secundario;

Orientar quem produz e utiliza os documentos do Poder Judiciario sobre os
fundamentos e instrumentos do Proname;

Atuar juntamente com as areas de Tecnologia da Informacgédo (TI) para assegurar a
implementacao dos critérios de seguranca, o tramite a guarda e a disponibilizacdo das
informagdes.

Esse Manual, elaborado pelo CNJ, serve como material de consulta e orientagéo para

os servidores do Poder Judiciario. Por sua vez, entendemos que os documentos do Poder

Judiciario sdo patriménio publico, tanto no sentido administrativo quanto do ponto de vista
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cultural. Por isso torna-se dever da Justica zelar por esse patriménio e propiciar o acesso a ele,
de modo a assegurar o direito & informac&o, garantido pela Constituicdo Federal.

A Constituicdo Federal de 1988 dispde que a gestdo documental é condicdo necessaria
ao acesso a informacao, conforme Art. 216, em seu paragrafo 2°: “Cabem a Administragao
Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
fraquear sua consulta a quantos dela necessitem”. Portanto, podemos destacar que 0s
documentos do Poder Judiciario sdo considerados patriménio publico, sendo a Justica
responsavel por proteger esse patriménio e conceder o0 acesso, de forma a assegurar o direito a
informacgdo. Sendo assim, o Poder Judiciario deve preservar a memdria para garantir o

exercicio dos direitos a sociedade.



27

4 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS ARQUIVOS DO FORUM CRIMINAL
MINISTRO OSWALDO TRIGUEIRO DE ALBUQUERQUE MELLO

Conforme Paes (2004, p. 16) arquivo é a “acumulagao ordenada dos documentos, em
sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa no curso de sua atividade, e
preservados para a consecucao de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no
futuro”.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica (2013, p. 27) define arquivo como o
“conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte”.

De acordo com Paes (2004, p. 26) documento ¢ o “registro de uma informagao
independente da natureza do suporte que a contém”. Ainda de acordo com Paes (2004, p. 26)
documento de arquivo ¢ “aquele que, produzido e/ou recebido por uma instituicdo publica ou
privada, no exercicio de suas atividades, constitua elemento de prova ou de informagdo”.

Para Bellotto (2006, p. 28) “o documento de arquivo s6 tem sentido se relacionado ao
meio que o produziu. Seu conjunto tem que retratar a infraestrutura e as fungdes do 6rgédo
gerador. Reflete, em outras palavras, suas atividades-meio e suas atividades-fim”.

Para o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2013, p. 160) a teoria das trés idades
¢ a teoria segundo a qual “os arquivos sao considerados arquivos correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identifica¢@o de seus valores primarios e secundarios”. No que se refere ao conceito de Gestdo
de Documentos, a Lei n° 8.159/1991, diz que:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacGes
técnicas a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente
e intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente
(LEI N°8159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991).
Segundo Paes (2004), podemos destacar trés fases basicas para a gestdo de
documentos: a producéo, a utilizacdo e a destinacao.
1. Produgdo de documentos: refere-se a elaboragdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um 6rgdo ou setor.
2. Utilizacdo de documentos: esta fase inclui as atividades de protocolo

(recebimento, classificagéo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo,
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de organizagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, bem como a elaboragdo de normas de acesso a documentacdo
(empréstimo, consulta) e a recuperacdo de informacdes, indispensaveis ao
desenvolvimento de funcbes administrativas, técnicas ou cientificas das
instituicoes.

3. Avaliagdo e destinacdo de documentos: esta fase se desenvolve mediante a
analise e avaliacdo dos documentos acumulados nos arquivos, com vistas a
estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de
arquivamento permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido
seu valor de prova e de informagéo para a instituigéo.

Para a gestdo de documentos, essas trés fases basicas sdo necessarias ao trabalho
arquivistico. Nas Unidades de Arquivo do Forum Criminal sdo custodiados os documentos
dos seguintes Cartdrios/Varas Criminais: 1* Vara Criminal, 22 Vara Criminal, 3* Vara
Criminal, 42 Vara Criminal, 5% Vara Criminal, 62 VVara Criminal, 72 Vara Criminal, 1° Tribunal
do Juri, 2° Tribunal do Juri, 1* e 2% VVara de Entorpecentes, Vara de Execuc¢des Penais (VEP),
Juizado Especial Criminal (Jecrim), Vara Militar, Violéncia Domeéstica, Distribuicao,
Protocolo e Diretoria. Ainda, os préprios Cartérios/Varas Criminais custodiam seus
documentos.

Em termos gerais, 0os documentos custodiados nos Cartérios/Varas Criminais sdo 0s
chamados documentos de arquivo corrente, pois sdo consultados com frequéncia, durante
atividades de rotina. De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2013, p. 29)
arquivo corrente é 0 “conjunto de documentos, em tramitagdo ou néo, pelo seu valor primario,
é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragdo”. Em outras palavras, arquivo corrente é aquele que é frequentemente
consultado.

Por conseguinte, os documentos custodiados nas Unidades de Arquivo, correspondem
aos chamados documentos de arquivo intermediario, uma vez que, seu uso é pouco frequente
e aguarda a sua destinacao final. Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2013,
p. 32) arquivo intermediério € 0 “conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destina¢ao”. Em outras palavras, arquivo intermediario
é aquele em que a consulta ndo é tao frequente pela entidade que o produziu.

Os arquivos do Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello da
Comarca de Jodo Pessoa, estdo situados na Avenida Jodo Machado, s/n°, no Centro da

Capital, no Complexo Judicial Desembargador Jodo Sergio Maia, no bairro de Mangabeira e
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na rua Gama e Melo, no Varadouro. O Férum Criminal dispGe de 5 (cinco) Unidades de
Arquivo, que por sua vez, custodiam e recebem a documentacdo dos Cartorios
Unificados/Varas Criminais. Estes se encontram subdivididos da seguinte forma:

Unidade de Arquivo 1: encontra-se localizada no terceiro andar do prédio do
Forum Criminal. Por ser o primeiro arquivo criado, possui uma melhor estruturacdo fisica, na
qual se difere das demais unidades. O arquivo dispde de uma estante deslizante,
que proporciona maior espaco fisico e, consequentemente, comporta um numero maior de
caixas-arquivo.

Unidade de Arquivo 2: encontra-se localizada no térreo, isto é, no primeiro andar
do prédio. Com o aumento de documentos no arquivo localizado no terceiro andar, tornou-
se necessaria a criagdo de um arquivo que comportasse toda a documentacdo produzida.

Unidade de Arquivo 3: encontra-se localizada no Complexo Judicial Desembargador
Jodo Sergio Maia. Endereco: rua José Roberto Aradjo de Souza, Mangabeira. Devido ao
elevado aumento de documentos nos Cartdrios/Varas Criminais foi necessaria a criagdo de um
terceiro arquivo para acomodar a documentacdo. O referido arquivo foi criado e adaptado
para comportar boa parte da documentacdo produzida no Férum Criminal.

Unidade de Arquivo 4: encontra-se no sétimo andar. A criacdo desta Unidade
de Arquivo foi uma forma de sanar a falta de espaco fisico. O referido arquivo encontra-
se padronizado.

Em dezembro de 2023, conforme o portal institucional do TJPB, o presidente do
Tribunal e 0 Desembargador inauguraram o Sistema de Cartorio Judicial Unificado nas Varas
Criminais Comuns e nas Varas dos Tribunais do Jari, instalados, respectivamente, nos 3° e 5°
andares do Férum Criminal de Jodo Pessoa.

Para o Presidente do TJPB, a criacdo e instalacdo dos Cartorios Unificados se deve,
entre outros fatores, ao dever da Administracdo Publica de organizar sua estrutura gerencial
para a concretizacdo e melhoria dos servigos em prol da sociedade e a razoavel duracdo e
celeridade dos processos, entre outros pontos do bom andamento processual. “Unificar as
varas criminais representa a modernidade. Ja fizemos a mesma coisa com as varas civeis, de
Familia e fazendarias da Capital. Com essa medida, os servidores passam a trabalhar no
mesmo ambiente, sob a coordenacdo de outro servidor e de um juiz. Isso faz com que a
prestacdo jurisdicional seja mais célere e eficaz”.

Os servidores lotados nessas Varas exercerdo suas atribuigdes nos Cartorios
Unificados, atuando em processos de todas as unidades judiciarias que compdem o sistema. O

diretor do Férum Criminal, afirmou que essa foi a maior intervencdo ja feita pelo Poder
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Judiciério estadual no Forum. “Conseguimos abarcar todas as areas e setores dos sete andares
do prédio. Isso vai gerar mais rapidez na demanda processual, além de mais conforto a todos
que trabalham e utilizam as dependéncias do Férum. Com relacéo a unificacdo dos cartérios,
é certo dizer que a padronizacao e unificacdo das praticas cartorarias, vai trazer mais ganho no
tramite processual”, destacou o magistrado, que também ¢ titular da 7* Vara Criminal.

E importante salientar que, apds a criacio e instalacdo do Cartério Unificado, iniciou-
se a atual mudanca nos Arquivos do Forum Criminal. No entanto, foi necessario criar uma
nova Unidade de Arquivo, a Unidade 5, que se encontra localizada na rua Gama e Melo, no
Varadouro. Assim, a criagdo desta Unidade de Arquivo, foi uma forma de retirar todo
o0 arquivo do Férum Criminal da Jodo Machado e de possibilitar mais espaco para a guarda
da documentacao futura.

No Arquivo da Unidade 5, estdo sendo recebidos, de modo igual, os documentos de
todos os Cartdrios Unificados/VVaras Criminais. No entanto, para que o arquivo mantivesse o
mesmo padrdo de organizacdo, a Direcdo do Forum, estabeleceu que fosse mantida a
mesma organizacdo do arquivo do terceiro andar, ou seja, 0 arquivo tem que se enquadrar
dentro dos mesmos parametros.

Para tanto, antes da unificacdo, cada cartorio possuia o seu arquivo, que se distribuia
nas SecBes de Arquivo e nos seus préprios cartérios. Com a unificacdo, os estagiarios(as) da
Secdo de Arquivo estdo recebendo, conferindo e acondicionando na Unidade de Arquivo 5, as
caixas de todos os cartorios. Sendo assim, ao final da mudanca, os cartérios ndo terdo mais
caixas de processos em seus respectivos cartorios.

Em sintese, ao final de toda a mudanca, os Arquivos do Férum Criminal serdo os
seguintes: Unidade de Arquivo 3, Mangabeira; e Unidade de Arquivo 5, Varadouro. Em
termos, vale ressaltar que as obras de reforma, foram motivadas pela necessidade de
modernizar a estrutura organizacional do Férum Criminal para um ambiente de trabalho mais
sustentavel e acessivel, bem como para aprimorar as condi¢fes de armazenamento e gestao de
processos fisicos nos arquivos. Contudo, a nova Unidade de Arquivo 5 proporcionou diversas
melhorias, como, por exemplo, um aumento significativo na capacidade de armazenamento

dos documentos.

41 AS FORMAS DE ACESSO AS INFORMACOES NO ARQUIVO DO FORUM
CRIMINAL
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Conforme Elias e Pinto (2016, p. 14) “o arquivo tem como fun¢do primordial permitir
0 acesso as fontes de informacgdo que sdo dinamizadas por meio da gestdo documental, pela
qual engloba toda a vida do documento”. Em outras palavras, os autores pontuam que o
acesso a informacao no arquivo é dinamizado por meio da gestdo documental, na qual faz o
controle da documentagéo.

Para Paes (2004), “a principal finalidade dos arquivos ¢é servir a administracao,
constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da histéria”. A autora
destaca ainda que, a fungéo basica do arquivo € tornar disponiveis as informac6es contidas no

acervo documental sob sua guarda. A Lei n® 8.159/1991, estabelece em seu Art. 4°, que:

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informages de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujos sigilo seja imprescindivel & seguranca da sociedade e do Estado, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas (LEI N°8159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991).

Apesar de a maioria dos documentos sobre a custddia das Unidades de Arquivo e dos
Cartorios/Varas Criminais serem publicos, a maior parte da documentagdo é caracterizada
como sigilosa, uma vez que, se encontra em segredo de justica, por se tratar de processos com
contetdo de carater criminal.

No Brasil, o direito de acesso a informacdo publica esta previsto no capitulo | da
Constituicdo Federativa do Brasil de 1988 — Dos Direitos e Deveres Individuais e Coletivos —,
especificamente Art. 5°, inciso XXXIIl. O inciso X do mesmo artigo da Constituicdo
brasileira estabelece que “sdo invioldveis a intimidade, a vida, privada, a honra e a imagem
das pessoas, assegurado o direito a indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente de sua
violagao” (Brasil, Constituigao, 1988).

A Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, denominada Lei de Acesso a
Informacdo (LAI), dispds especificamente sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o direito fundamental de
acesso a informacoes previsto na Constituicdo Federal e em conformidade com os principios

béasicos da administracdo publica brasileira e suas diretrizes, a saber:

Art. 3° [...] | — observéncia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao; Il — divulgacao de informaces de interesse publico, independentemente de
solicitacOes; 11l — utilizagdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia
da informacdo; IV — fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administracdo publica; V — desenvolvimento do controle social da administracdo
plblica. (BRASIL, PRESIDENCIA DA REPUBLICA, 2011).
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A LAI determina em seu Art. 6°, que cabe aos 6rgédos e entidades do poder publico,
assegurarem a: | - gestdo transparente da informacéo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacdo; Il - protegdo da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade; e Il - protecdo da informacédo sigilosa e da informacéo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso. N&@o obstante, a Lei
n® 8.159/1991, Art. 7°, Capitulo 11, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos no
exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual, do
distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas,
legislativas e judiciarias (LEI N°8159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991).

No que diz respeito & organizagdo dos arquivos do Férum Criminal, apesar de ndo ter
um Arquivista, somente estagiarios, o acervo estad organizado e o método de arquivamento
utilizado é eficiente e adequado as fungbes do arquivo, ndo havendo dificuldades para
recuperar e acessar as informacgdes. Sem davidas, o método de arquivamento adequado é
indispensavel para qualquer instituicdo que mantém um arquivo.

Conforme o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2013, p. 117) método de
arquivamento é a “sequéncia de operagdes que determina a disposi¢ao dos documentos de um
arquivo ou colegdo, uns em rela¢do aos outros, ¢ a identificagdo de cada unidade”. Assim, 0
documento é armazenado no arquivo para, posteriormente, ser recuperado e disponibilizado
de forma mais segura e rapida.

Os documentos dos arquivos do Forum Criminal sdo organizados de acordo com o
método numérico. Portanto, é essencial ter conhecimento do nimero do processo (numérico
cronoldgico) e da caixa, a fim de obter acesso aos documentos arquivados. Sendo assim,
guando um processo € solicitado, pode ser encontrado imediatamente, uma vez que a
documentacdo esta organizada. A figura 4 representa o desenho ilustrativo das caixas-arquivo

do Forum:
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Figura 6 — Caixa-arquivo do Férum Criminal de Jodo Pessoa (PB)

COMARCA

NOME DA UNIDADE

N° CAIXA

Fonte: site do TJPB, 2023.

Nas caixas onde sdo acondicionados os documentos existe a identificacdo da Comarca,
0 nome da Unidade e o nimero da caixa. Com base em Paes (2004), os métodos numéricos é
o0 tipo de arquivamento que ocorre quando o principal elemento a ser considerado em um
documento é o NUMERO, a escolha deve recair sobre um dos seguintes métodos: simples,
cronoldgico ou digito-terminal. Deste modo, os documentos nos arquivos do Férum Criminal

sdo organizados utilizando o método de arquivamento numerico simples. Para Paes (2004):

O método numérico simples constitui-se na atribuicdo de um ndmero a cada
correspondente ou cliente — pessoa fisica ou juridica —, obedecendo-se a ordem de
entrada ou de registro, sem qualquer preocupagdo com a ordenacéo alfabética, ja que
0 método exige um indice alfabético remissivo. (PAES, 2004, p. 70).

O método de arquivamento utilizado para a organizacdo dos arquivos do Forum
Criminal contribui para a rapida e eficiente localizacdo da informacdo no acervo. Ainda, com
0 objetivo de facilitar a busca dos documentos, as Unidades de Arquivo e os Cartorios/Varas
Criminais contam com o Sistema Integrado de Comarcas Informatizadas (Siscom), que
armazena todas as informacdes sobre os documentos que tramitam e estdo arquivados nas
unidades organizacionais do TJPB. O sistema disponibiliza a recuperacdo de dados por meio
do nimero do processo e € responsavel pelo cadastramento, controle de tramitacdo e consulta

a processos fisicos no Tribunal.
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Além do Siscom, no portal institucional do TJPB, é disponibilizado o Sistema
Normativo Administrativo (SNA) do Poder Judiciério do Estado da Paraiba (PJPB) que é um
conjunto de documentos normativos necessarios e suficientes a regulamentacdo das atividades
desenvolvidas no ambito das unidades organizacionais do PJPB.

O SNA do PJPB define as diretrizes de gestdo e a forma de operacionalizacdo das
atividades nas unidades organizacionais. Tém ainda a finalidade de promover a padronizagéo
de cada processo de trabalho habilitando seus executores ao desempenho de suas atividades.
O SNA disponibiliza no portal institucional do TIJPB os documentos normativos para serem
utilizados como instrumentos de trabalho.

Para a organizacdo dos documentos nos arquivos do Forum Criminal podem ser
utilizados os seguintes formularios normatizados: etiquetas de caixa-arquivo, etiquetas de
estantes, etiquetas de armarios, etiquetas de prateleiras, etiquetas de pasta A-Z, etiquetas de
pasta simples, além dos formularios de pedido de arquivamento, pedido de desarquivamento e
de devolugdo de processos. Sdo preenchidos os dados e as informagdes que permitem o
registro e o controle das atividades das Unidades de Arquivo e dos Cartdrios/Varas Criminais.

Os documentos do arquivo do Forum Criminal estdo organizados de forma a assegurar
0 acesso, 0 controle e a seguranca das informacdes. A organizacdo documental é realizada por
servidores efetivos, comissionados e estagiarios. Em linhas gerais, um ambiente de trabalho
organizado proporciona melhores condigdes de trabalho e, consequentemente, dinamiza o

desenvolvimento das atividades.
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5 METODOLOGIA

Para Pereiraet al. (2018, p. 12) “existem diversos métodos, ¢ cabe ao pesquisador,
dependendo do objeto e da natureza da pesquisa, selecionar o0 método de abordagem que

entender mais adequado para a sua investigagao cientifica”.

5.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Este trabalho tem como procedimentos metodolégicos a pesquisa bibliogréafica e
descritiva, com abordagem qualitativa, caracterizada por meio do estudo de caso, através do
método da observacdo participante e uso de um questionario como instrumento de coleta de
dados aplicado ao responsavel pelo arquivo.

De acordo com Gil (2002, p. 44), a pesquisa bibliogréfica é desenvolvida com base em
material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Para Marconi
e Lakatos (2017, p. 200) a pesquisa bibliografica ndo é mera repeticdo do que ja foi dito ou
escrito sobre certo assunto, visto que propicia o exame de um tema sob novo enfoque ou
abordagem, chegando a conclusdes inovadoras.

As pesquisas descritivas sdo definidas por Gil (2002, p. 42) como as que tém como
objetivo primordial “a descri¢do das caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno
ou estabelecimento de relacGes entre variaveis”.

A abordagem metodoldgica deste trabalho se baseia na pesquisa qualitativa, que
conforme Goldenberg (2004, p. 53) consiste em “descri¢des detalhadas de situagdes com o
objetivo de compreender os individuos em seus proprios termos”.

A caracterizacdo deste trabalho se da por meio do estudo de caso. Consoante
Goldenberg (2004, p. 33) o “estudo de caso retine o maior nimero de informagdes detalhadas,
por meio de diferentes técnicas de pesquisa com o objetivo de apreender a totalidade de uma
situagdo e descrever a complexidade de um caso concreto”.

Os métodos utilizados para coleta dos dados foram através da observacéo participante,
que de acordo com Marconi e Lakatos (2017, p. 210) consiste na participacdo real do
pesquisador na comunidade ou grupo. Ele se incorpora ao grupo, confunde-se com ele. Fica
tdo proximo a comunidade quanto um membro do grupo que esta estudando e participa das
atividades normais deste. Logo, as informacgbes foram levantadas de forma participativa,

levando em conta a experiéncia durante os 2 (anos) de estagio no Forum. Além disso, foi
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utilizado como instrumento de coleta de dados um questionario aplicado ao chefe do setor do
arquivo com o objetivo de entender melhor o funcionamento das Unidades de Arquivo.

5.2 LOCAL DE REALIZACAO DA PESQUISA

A pesquisa foi realizada no Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de
Albuquerque Mello localizado na Avenida Jodo Machado, s/n°, no Centro da Capital.
Inaugurado em 2003, ou seja, ha quase 21 anos. No local, atuam servidores efetivos e
comissionados, juizes, estagiarios, funcionarios terceirizados de seguranca e limpeza, além de
policiais militares e civis.

O Forum foi escolhido para a pesquisa devido a experiéncia de estagio e,
especialmente, por ter um arquivo criminal com uma estrutura organizacional de referéncia.
Sendo assim, o Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello foi o

local principal para a coleta de dados e informacdes para a pesquisa.

5.3 COLETA E ANALISE DOS DADOS

Para a coleta e analise dos dados, além da observacédo participante, foi utilizado como
instrumento um questionario com 8 (oito) perguntas. O questionario foi aplicado ao
responsavel pelas Unidades de Arquivo do Férum Criminal. Por isso acreditamos que
ninguém melhor que ele para responder ao questionario. Com cargo comissionado e com
formagdo em Direito, ele é funcionario do TJPB ha 12 (doze) anos.

O questionério foi elaborado de acordo com o0s objetivos da pesquisa, abordando
questdes como a estrutura organizacional do arquivo. A entrevista foi feita, no arquivo da
Unidade 5, onde o chefe e os(as) estagiarios(as) executam seus trabalhos diariamente.
Realizada no periodo da manh3, a entrevista levou em média 30 minutos de duragdo. E
importante salientar que, antes de iniciar a coleta de dados para obter os resultados, houve
uma conversa sobre o trabalho e seus objetivos. Em seguida, as questdes foram respondidas e
digitadas no computador do setor.

A coleta de dados de acordo com a observacao participante ocorreu durante o periodo
de estagio ndo obrigatdrio, realizado entre 2022 e 2024, no arquivo do Férum Criminal
Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello. Além disso, os demais dados foram

coletados durante uma visita ao arquivo, realizada em maio de 2024, aplicando o questionario
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ao chefe do setor, com o objetivo de saber as respostas e se todas as informagdes coletadas
estavam em conformidade com os resultados obtidos.

Os apéndices apresentados ao final desta pesquisa contém as informacdes necessarias
para a andlise dos resultados: no Apéndice A encontra-se 0 Termo de Autorizacdo para
realizacdo de Trabalho de Concluséo de Curso; O Apéndice B contém o Termo de Permisséo
de Uso das Informagdes; e no Apéndice C consta a Entrevista na integra realizada com o
chefe do setor. O resultado da coleta e analise dos dados serdo apresentadas em seguida no

topico resultado e discussdes.
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6 RESULTADOS E DISCUSSOES

Os resultados e discussdes serdo apresentados com a finalidade de atingir os objetivos
propostos. Dessa forma, através da realizacdo do estagio, e com a contribui¢do do chefe do
setor de arquivo do Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello foi
possivel obter os resultados deste trabalho.

A primeira pergunta feita ao chefe do setor de arquivo diz respeito as atividades
desempenhadas no setor. A resposta obtida foi a de que, os arquivos do Férum Criminal
executam as seguintes atividades: organizam o acervo de forma adequada, levando em
consideracdo 0 acesso, 0 controle e a seguranca das informagdes; gerenciam o fluxo de
pessoas; recebem as caixas dos cartorios, conferem e registram todos o0s processos recebidos;
administram o caderno de protocolo, que é usado quando o processo € solicitado ou
devolvido; levam 0s processos aos cartdrios e 0s entregam aos responsaveis; e renovam as
etiquetas das caixas e estantes.

Em andlise a resposta do chefe do setor a primeira pergunta, no que diz respeito ao
recebimento das caixas de arquivo dos cartorios, o arquivo deve conferir e registrar todos 0s
processos assegurando que nenhum documento seja perdido e mantendo um controle rigido
sobre o acervo. A administracdo do caderno de protocolo é crucial para acompanhar o
andamento dos processos solicitados ou devolvidos, uma vez que, garante um registro claro
da movimentacdo dos documentos, aumentando a transparéncia e a responsabilidade na
gestdo dos arquivos. Ao levar os processos aos cartdrios e entrega-los ao responsavel,
assegura-se a continuidade do fluxo de trabalho dentro do sistema judiciario, o que minimiza
atrasos e garante que 0s processos sejam tratados de forma eficiente e responsavel. A
renovacdo das etiquetas das caixas e estantes € uma pratica indispensavel para manter a
organizacdo do acervo. As etiquetas atualizadas facilitam a identificacdo rapida dos
documentos e processos, contribuindo para a eficiéncia geral do setor.

A boa organizacdo dos arquivos tem um impacto positivo na acessibilidade, na
seguranga e no controle das informagdes, além de otimizar o fluxo de trabalho e melhorar a
eficiéncia do Férum Criminal. Esta organizacdo ndo apenas simplifica o trabalho no arquivo,
como também assegura que 0s usuarios do servico judiciario, incluindo advogados e partes
interessadas, tenham acesso rapido e confiavel as informagdes necessarias.

A segunda pergunta feita ao chefe do setor, diz respeito ao método de arquivamento
adotado. A resposta dada foi que, os documentos sdo organizados utilizando o método de

arquivamento numeérico, e que para ter acesso a qualquer processo arquivado, é fundamental
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saber 0 numero do processo e da caixa. Entretanto, se esta informacdo nao estiver disponivel,
0 documento ndo podera ser recuperado.

Em andlise a resposta da segunda pergunta, os documentos no Férum Criminal séo
organizados de acordo com o método de arquivamento numérico. Este método de
arquivamento torna a localizagdo rapida com base no ndmero atribuido. E primordial ter
conhecimento do nimero especifico do processo e da caixa onde ele esta armazenado, o que
garantira a recuperacdo dos documentos de forma precisa e rapida, evitando a perda de tempo
na busca por processos. Se o numero do processo ou da caixa ndo estiver disponivel, a
recuperacdo do documento se torna impossivel.

A terceira pergunta feita ao chefe do setor, diz respeito as espécies e tipos documentais
presentes no arquivo, ou seja, a documentacdo custodiada pelo arquivo. No qual se obteve
como resposta que, o arquivo utiliza como principal espécie documental, o processo,
composto por alguns tipos de documentos: oficios; pareceres; certiddes; e alguns documentos
pessoais. Além disso, os referidos processos sdo compostos volumes e apensos.

Em analise a resposta da terceira pergunta, os processos sdo documentos complexos
gue podem conter uma grande variedade de outros documentos, 0 que demonstra a
complexidade de informagdes que o arquivo deve gerenciar. A preservacao adequada desses
documentos é importante ndo somente para 0 andamento dos processos judiciais, mas também
para a integridade e a historia do Poder Judiciério.

A quarta pergunta feita ao chefe do setor, diz respeito ao acesso as informacdes
existentes no acervo pelo publico interno. A resposta dada foi que, 0s usuarios internos tém
acesso as informacGes contidas no acervo através de politicas e procedimentos estabelecidos
pela instituicdo. Antes da mudanca do arquivo, os servidores dos Cartorios/Varas Criminais
visitavam o arquivo e solicitavam os processos mediante uma solicitacdo contendo o nimero
do processo e da caixa-arquivo. Ap6s a mudanca, 0 usuario ndo acessa o arquivo de forma
presencial. O acesso se da através do e-mail institucional. Desta maneira, 0o processo é
localizado e encaminhado ao responsavel pela solicitacdo, sendo realizado em um dia
especifico e, caso seja com urgéncia, no mesmo dia ou no dia seguinte.

Em anélise a resposta da quarta pergunta, antes da mudanca do arquivo, 0S USUArios
dos Cartorios/Varas Criminais solicitavam o0s processos pessoalmente, em contato com o
chefe do setor ou estagiarios. Apos a mudanca do arquivo, as solicitacdes passaram a ser
enviadas por e-mail. Em atencdo a mudanca da localizacdo das Unidades de Arquivo,

podemos ratificar que pode gerar aos usuarios uma possivel dificuldade de acesso imediato
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aos processos, no qual fica a cargo da Dire¢do do Forum a disponibilizacdo de carro para
atender as demandas logisticas.

A cooperagdo entre o responsavel pelo setor de arquivo e a Dire¢do do Forum
demonstra uma coordenacao interdepartamental eficiente que contribui para a continuidade e
eficiéncia do servigo. A vista disso, é importante ratificar novamente que a relocalizagio do
arquivo e a necessidade de solicitagdes por e-mail podem gerar desafios relacionados a
velocidade e imediatismo do acesso. A comunicacao clara e eficiente entre 0s usuarios dos
cartorios e o setor de arquivo € fundamental para o éxito deste novo método de acesso. A
precisdo na solicitacdo e a prontiddo na resposta sdo essenciais para manter a eficiéncia do
sistema.

N&o obstante, a mudanca na forma de acesso ao acervo pelo publico interno passa de
um método de acesso direto e local para um sistema de solicitacdo remota por e-mail, devido
a alteracdo de localizacdo do arquivo. Apesar dos desafios trazidos por esta mudanca, as
medidas adotadas, como a logistica de entrega e a comunicagdo eficiente, asseguram que 0s
usuarios internos tenham acesso rapido e eficaz as informacGes necessarias para o
desempenho de suas funcgdes.

A quinta pergunta feita ao chefe do setor, diz respeito ao acesso as informagdes
existentes no acervo pelo publico externo. A resposta dada pelo chefe foi que, os advogados e
as partes envolvidas em processos judiciais ndo tém acesso aos arquivos, que somente sdo
acessiveis pelos Cartorios/VVaras Criminais. A vara criminal € responsavel pela solicitacdo dos
processos que estdo no arquivo e é responsavel por todo tramite. A ligacdo do arquivo é
apenas com os Cartorios/Varas Criminais, e ndo com os advogados e partes. Dessa forma, a
organizacao e eficacia do arquivo permitem que 0s Usuarios externos, tais como advogados,
partes envolvidas em processos judiciais e pesquisadores, tenham acesso as informacdes de
gue necessitam de maneira agil e eficiente através dos cartdrios. 1sso torna a experiéncia dos
usuarios mais agradavel e aumenta a transparéncia do sistema judiciario. E importante
salientar que os pesquisadores tém acesso direto ao arquivo, por intermédio da Direcdo do
Forum.

Em andlise a resposta da quinta pergunta o acesso as informacfes do acervo pelo
publico externo é delimitado e controlado, refletindo préaticas que asseguram a eficiéncia e a
seguranca na gestdao documental. Os advogados e as partes envolvidas em processos judiciais
ndo possuem acesso direto aos arquivos. Este acesso estd restrito aos Cartorios/Varas
Criminais, que atuam como intermediarios. Essa restricdo € relevante para garantir a

seguranca e integridade dos documentos, evitando o manuseio indevido ou a perda de dados.
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Os Cartorios/Varas Criminais sdo 0s responsaveis por solicitar 0s processos ao arquivo. Eles
gerenciam todo o trAmite que diz respeito aos documentos judiciais para 0S Usuarios externos.
A organizacdo e a eficiéncia do arquivo permitem que as informacgdes sejam fornecidas de
maneira agil e eficiente. Embora os advogados e as partes nao terem acesso direto ao setor de
arquivo, eles recebem as informagdes necessarias rapidamente através dos cartorios, o0 que
torna a experiéncia satisfatoria. Ao contrario dos advogados e das partes envolvidas em
processos, 0s pesquisadores tém acesso direto ao arquivo, mas isso € concedido pela Direcdo
do Forum.

O acesso controlado as Unidades de Arquivo permite que pesquisas académicas ou
institucionais sejam realizadas sem comprometer a seguranca e a organizacdo do acervo.
Todavia, 0 acesso restrito aos documentos arquivados protege a integridade dos processos e
previne possiveis danos ou perdas. Contudo, 0 arquivo permite uma resposta rapida as
solicitacBes dos cartérios, garantindo que os advogados e partes recebam as informacbes
necessarias de forma eficiente e dentro do prazo, mesmo sem ter acesso direto ao arquivo.

A sexta pergunta feita ao chefe do setor, é se ele acredita que a estrutura
organizacional do arquivo existente atualmente corrobora para o bom atendimento aos
usuarios do arquivo. A resposta obtida foi a de que, o arquivo estd bem organizado,
permitindo que os usuérios encontrem de forma rapida os documentos necessarios para
cumprir atividades diarias. Isso aumenta a eficiéncia operacional e evita atrasos
desnecessarios nos processos judiciais.

Em anélise a resposta da sexta pergunta, podemos perceber que o arquivo se encontra
organizado, o que torna rapida a localizacdo e recuperacdo de documentos. A organizagdo
adequada do arquivo tem um impacto direto no desempenho das atividades operacionais do
Férum, uma vez que facilita a gestdo dos processos judiciais e contribui para um ambiente de
trabalho produtivo. Assim, os usuarios internos e externos se beneficiam de um sistema de
arquivamento bem organizado, o que aumenta a satisfacdo com os servigos prestados pelo
Foérum o sistema judiciario.

A sétima pergunta feita ao chefe do setor, é se ele acredita que o arquivo, da forma
como ele se encontra organizado, contribui de forma eficiente para o bom andamento dos
trabalhos realizados pelo FORUM CRIMINAL MINISTRO OSWALDO TRIGUEIRO DE
ALBUQUERQUE MELLO. No qual se obteve como resposta que, 0s arquivos do Forum
Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello estdo organizados de forma
eficaz, isso contribui significativamente para 0 bom andamento dos trabalhos realizados no

Férum. Um arquivo bem organizado reduz o risco de perdas e atrasos, pois 0s documentos
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sdo facilmente localizaveis. Isso ajuda a evitar problemas como perda de documentos e
atrasos nos processos. Os arquivos do Forum Criminal demonstram seu compromisso em
preservar a memoria institucional e oferecer um servigo de exceléncia aos seus usuarios. Ao
acelerar o funcionamento das informacdes e permitir 0 acesso aos documentos, 0 arquivo
aumenta a eficiéncia e reduz o tempo de resposta em processos judiciais e administrativos.

Em anélise a resposta da sétima pergunta, podemos destacar que o arquivo oferece um
servico de exceléncia aos seus usuarios, ao permitir o0 acesso rapido e seguro as informacdes.
Isso reforca a confianca dos usuarios no sistema judicial e na capacidade do Férum de
administrar documentos de forma eficiente. A capacidade de localizar os documentos
necessarios de forma répida, evita atrasos que podem prejudicar o andamento do trabalho e a
solucdo de problemas, permite que os usuarios cumpram as suas tarefas de forma eficiente e
dentro dos prazos estabelecidos.

A oitava e Ultima pergunta feita ao chefe do setor, é se ele acredita que o arquivo
necessita de melhorias para poder proporcionar uma melhor prestacdo de servigos aos seus
usuarios? Se sim, qual seriam essas melhorias. E obteve-se como resposta que, Sim. E
perceptivel que o arquivo apresenta um nivel de exceléncia em toda a prestacdo de servigcos
aos seus usuarios. Porém, se 0 arquivo permanecesse em um unico local e ndo fosse dividido
em cinco unidades, permanecendo apenas no prédio do Férum Criminal, na Jodo Machado,
facilitaria ainda mais o acesso as informacGes pelos usuarios internos e publicos em geral.

Em anélise a resposta da oitava e Gltima pergunta, podemos reforcar que as Unidades
de Arquivo apresentam um alto nivel de exceléncia nas suas prestacfes de servicos aos
usuarios. Por fim, a experiéncia como estagiaria do Forum Criminal permitiu que as perguntas
sobre o objetivo geral e 0s objetivos especificos fossem respondidas de forma mais
substancial considerando a vivéncia in loco durante os dois anos de estagio.

Como resultado do objetivo geral foi possivel analisar a estrutura organizacional e as
formas de acesso as informagdes existentes no arquivo. Em termos de organizacgdo do arquivo
e dos procedimentos necessarios para a recuperacdo da informacéo, foi possivel notar que,
apesar de ndo haver um Arquivista, 0 arquivo estd organizado. As caixas do arquivo estdo
organizadas em estantes e seguem um padréo de organizagdo. Em relagdo aos procedimentos
necessarios para a recuperacdo das informacdes, verificou-se que a busca das informacdes é
feita pelo Siscom, utilizando o nimero do processo e da caixa-arquivo.

Como resultado dos objetivos especificos foi possivel descrever a estrutura
organizacional dos arquivos e as mudancgas ocorridas e observadas durante o tempo de estagio

no referido orgdo. Em termos de estrutura organizacional, o arquivo estd bem localizado e
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dispde de uma estrutura adequada. Além disso, os arquivos foram adaptados de acordo com
0S requisitos basicos para a guarda e preservacdo dos documentos. Salienta-se que as
mudancas ocorridas foram para modernizar a estrutura organizacional do Forum Criminal
para um ambiente de trabalho mais sustentavel e acessivel, bem como para melhorar as
condicBes de armazenamento e gestdo de processos fisicos nos arquivos.

Com relacdo as condigdes de acesso aos documentos no arquivo, foi possivel mostrar
que, devido ao método de arquivamento eficaz e adequado as finalidades do arquivo, ndo ha
dificuldades de localizacdo e acesso as informacGes. Desta forma, os documentos sao
organizados levando em consideracdo o acesso, o controle e a seguranga das informacoes.

Em relacdo aos principios, técnicas e metodologias do saber arquivistico, verificou-se
que os principios, técnicas e metodologias presentes na estrutura organizacional do arquivo
contribuem para uma gestdo documental eficiente, permitindo a transparéncia, a
acessibilidade e a preservacdo das informac6es. No que diz respeito as formas de acesso as
informagdes no arquivo, constatou-se que, de acordo com as politicas e procedimentos
estabelecidos pela instituicdo, apenas os usuarios autorizados tém acesso aos documentos.

A gestdo adequada dos documentos esta inserida na organizacdo, de forma a assegurar
a eficiéncia das atividades, visando controlar o fluxo de documentos existente na instituicéo.
Em suma, pode-se perceber que a organizacdo dos arquivos do Forum Criminal é uma das
principais atividades desempenhadas dentro da estrutura organizacional. Para tanto, quanto
maior a organizacdo documental nos arquivos do Forum, maior a necessidade de mostrar e

servir de referéncia para outras unidades judiciais.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Conclui-se que este trabalho objetivou mostrar a estrutura organizacional dos arquivos
do Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello. Levando em conta a
relevancia da organizacdo dos documentos nas Unidades de Arquivo e seu acesso. Durante o
estagio, foi possivel notar ndo apenas a relevancia da organizacéo adequada dos documentos,
mas também as mudancas significativas que ocorreram ao longo do tempo.

O Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuguerque Mello tem um papel
fundamental para a comunidade, é onde os processos judiciais relacionados a crimes sdo
conduzidos e resolvidos. Ele garante o acesso a justica para todos os cidaddos, assegurando
que os casos criminais sejam julgados de acordo com as leis.

O arquivo do Forum Criminal é o local de armazenamento da documentacdo, que
reflete as atividades judiciais, sendo uma fonte valiosa de informacGes. Por conseguinte, a
documentacdo do Férum é relevante para o bom funcionamento do sistema judiciario, e
também desempenha um papel fundamental na preservacdo da memoria judicial, contribuindo
para uma comunidade mais justa, segura e informada.

Para alcancar o propdésito deste trabalho utilizou-se, a observacao participante o que
permitiu compreender como 0s principios, técnicas e metodologias arquivisticas sdo aplicados
na pratica, garantindo a preservacdo e a organizacdo adequada dos documentos juntamente
com a aplicacdo de um questionario ao chefe do setor responsavel. Os resultados encontrados
foram relevantes para a realizacdo deste trabalho. A colaboracédo do entrevistado foi de suma
importancia para a compreensdo mais completa das questbes em estudo, e consideracdes
finais deste trabalho.

Acreditamos ser relevante os estudos sobre a estrutura organizacional, como este que
aborda a organizacdo documental nos arquivos do Forum Criminal Ministro Oswaldo
Trigueiro de Albuquerque Mello. Ao analisar a estrutura organizacional de uma instituicdo, é
possivel identificar boas praticas que podem ser adotadas por outras instituicdes ou areas de
atuacdo. Isso contribui para o avango do conhecimento e da eficacia organizacional em geral.

Este trabalho é apenas um ponto de partida para uma compreensdo da organizacao
documental nos arquivos do Férum Criminal. E importante destacar que o Férum continua a
produzir documentos e que novas pesquisas podem ser realizadas para explorar outros

aspectos relevantes.
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Portanto, trabalhos que analisam a estrutura organizacional de instituicbes como o
Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello ndo apenas fornecem
informacdes relevantes, como também auxiliam no aprimoramento do conhecimento dos
estudantes da area de Arquivologia e no desenvolvimento profissional dos envolvidos.
Sobretudo, podemos concluir que, a organizacdo documental é um procedimento que
aprimora o desempenho das atividades institucionais e contribui para o acesso a informacéo
garantido pela Constituicdo Federal.

Para finalizar este trabalho, ressaltamos que é imprescindivel a existéncia de um
Arquivista, em seu campo de atuagdo, para executar o trabalho de forma correta, com
responsabilidade e compromisso, pois € a partir dai que o ambiente organizacional se
desenvolve de forma significativa.

O Arquivista deve ter dominio dos principios e técnicas de arquivo, enquanto o
estagiario deve ter uma boa base na area de arquivologia para, entdo, desempenhar as tarefas
especificas que devem ser executadas nos arquivos. A formacgdo profissional na area em
questdo é indispensavel para o éxito de qualquer arquivo.

Acreditamos que este estudo auxilia ndo somente na compreensdo da estrutura e
funcionamento do arquivo do Férum Criminal, como também no avanco do conhecimento na
area de Arquivologia, reforcando a importancia da gestdo documental para a preservagdo da
memoria e 0 acesso a informacdo em instituicGes publicas.

Esta pesquisa, por fim, enfatiza a relevancia dos arquivos judiciais na sociedade e sua
contribuicdo para o funcionamento eficiente do sistema juridico. A analise da estrutura
organizacional e das formas de acesso as informacGes permitiu compreender como 0s
principios arquivisticos sdo aplicados na pratica e como isso interfere diretamente na

disponibilidade e acessibilidade dos documentos para 0s usuarios internos e externos.
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APENDICE A - TERMO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

TERMO DE AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

Senhor Gerente,

Solicitamos a autorizagiio dessa Geréncia, bem como autorizagdo da Diretoria
Administrativa, para a produgdo intelectual cientifica de Trabalho de Conclusdo de
Curso — TCC intitulado “O arquivo do Férum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de
Albuquerque Mello: estrutura organizacional e formas de acesso & informagéo”, da
graduanda em arquivologia pela Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), Kananda
Leandro dos Santos, sob orientagio da Profa. Ma. Gerlane Farias Alves.

Essa autorizagdo se faz necessaria, tendo em vista que a referida graduanda
utilizard de informagdes presentes no ambito do Férum Criminal Ministro Oswaldo
Trigueiro de Albuquerque Mello para compor o estudo de caso, com o objetivo de
analisar a estrutura organizacional e as formas de acesso as informagdes existentes no
arquivo do Férum Criminal. Dessa forma, sera necessério o uso de técnicas de pesquisa
como: entrevista, observagdo, coleta de dados e registros fotogréficos que serdo

utilizados para compor a pesquisa que resultard em uma Monografia.

Respeitosamente,

Kananda Leandro dos Santos

Graduanda em Arquivologia #UEPB
TULYO CESAR DE PONTES
9

WIAT, <1228

Yuxr o cesaf Oe e BARC\D

Assinatura do Responsavel Legal
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APENDICE B — TERMO DE PERMISSAO DE USO DAS INFORMAGCOES

TERMO DE PERMISSAO DE USO DAS INFORMACOES
Prezado (a) Senhor (a),

Esta pesquisa, intitulada “O arquivo do Férum Criminal Ministro Oswaldo
Trigueiro de Albuquerque Mello: estrutura organizacional ¢ formas de acesso
informagdo™, estd sendo desenvolvida pela graduanda em Arquivologia da Universidade
Estadual da Paraiba (UEPB) Kananda Leandro dos Santos, sob orientagdo da Profa. Ma.
Gerlane Farias Alves.

Solicitamos a sua colaboragdio para responder esta entrevista composta por 08
perguntas sobre o assunto, com duragio média de 30 minutos, como também sua
autorizagdo para apresentar os resultados deste estudo em meio académico assim como
sua publicagdo em eventos e revistas cientificas. Por ocasido da publicagio dos
resultados, seu nome serd mantido em sigilo. Informamos que essa pesquisa ndo oferece
riscos, previsiveis, para a sua satude.

Esclarecemos que sua participagdo no estudo é voluntdria e, portanto, o(a)
senhor(a) nao ¢ obrigado(a) a fornecer as informagdes e/ou colaborar com as atividades
solicitadas pelo pesquisador(a). Caso decida ndo participar do estudo, ou resolver a
qualquer momento desistir do mesmo, néo sofrerd nenhum dano.

Os pesquisadores estardo a sua disposicdo para qualquer esclarecimento que
considere necessério em qualquer etapa da pesquisa.
Diante do exposto, declaro que fui devidamente esclarecido(a) e dou o meu

consentimento para participar da pesquisa e para publicagio dos resultados.

Agradecemos a sua colaboragio!

ﬁ:o cesafd ) (GQKC(.Q
R r—

Kananda Leandro dos Santos

Pesquisador Responsdvel
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APENDICE C - ENTREVISTA

| — Caracterizacdo do Informante

Formacéo do entrevistado: Bacharel em Direito.
Tempo de exercicio do entrevistado: 12 (doze) anos.
Atividades realizadas no setor pelo entrevistado: planejar, coordenar, organizar e

supervisionar.

Il — Questbes Aplicadas

1° Pergunta: Quais as atividades desempenhadas no setor do arquivo?

Resposta: os arquivos do Férum Criminal executam as seguintes atividades: organizam o
acervo de forma adequada, levando em consideracdo o acesso, o controle e a segurancga das
informacgdes; gerenciam o fluxo de pessoas; recebem as caixas dos cartorios, conferem e
registram todos 0s processos recebidos; administram o caderno de protocolo, que é usado
qguando o processo € solicitado ou devolvido; levam os processos aos cartérios e 0s entregam

aos responsaveis; e renovam as etiquetas das caixas e estantes.
2° Pergunta: Quais os métodos de arquivamento adotados pelo setor?

Resposta: 0os documentos sdo organizados utilizando o método de arquivamento numérico, e
que para ter acesso a qualquer processo arquivado, é fundamental saber o nimero do processo
e da caixa. Entretanto, se estd informacéo ndo estiver disponivel, o documento ndo podera ser

recuperado.
3° Pergunta: Quais as espécies e tipos documentais presentes no arquivo?

Resposta: o arquivo utiliza como principal especie documental, o processo, composto por
alguns tipos de documentos: oficios; pareceres; certiddes; e alguns documentos pessoais.

Além disso, os referidos processos sdo compostos volumes e apensos.
4° Pergunta: Como se da o acesso as informagdes existentes no acervo pelo publico interno?

Resposta: 0s usudrios internos tém acesso as informacBes contidas no acervo através de

politicas e procedimentos estabelecidos pela instituicdo. Antes da mudanca do arquivo, 0s
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servidores dos Cartorios/Varas Criminais visitavam o arquivo e solicitavam 0s processos
mediante uma solicitacdo contendo o nimero do processo e da caixa-arquivo. Apos a
mudanca, o usuario ndo acessa o0 arquivo de forma presencial. O acesso se da através do e-
mail institucional. Desta maneira, 0 processo € localizado e encaminhado ao responsavel pela
solicitacdo, sendo realizado em um dia especifico e, caso seja com urgéncia, no mesmo dia ou

no dia seguinte.
5° Pergunta: Como se da o acesso as informacdes existentes no acervo pelo publico externo?

Resposta: os advogados e as partes envolvidas em processos judiciais ndo tém acesso aos
arquivos, que somente sdo acessiveis pelos Cartorios/Varas Criminais. A vara criminal é
responsavel pela solicitacdo dos processos que estdo no arquivo e é responsavel por todo
tramite. A ligacdo do arquivo é apenas com os Cartorios/Varas Criminais, e ndo com 0s
advogados e partes. Dessa forma, a organizacdo e eficacia do arquivo permitem que 0s
usuarios externos, tais como advogados, partes envolvidas em processos judiciais e
pesquisadores, tenham acesso as informacdes de que necessitam de maneira agil e eficiente
através dos cartorios. Isso torna a experiéncia dos usuarios mais agradavel e aumenta a
transparéncia do sistema judiciario. E importante salientar que os pesquisadores tém acesso
direto ao arquivo, por intermédio da Dire¢do do Forum.

6° Pergunta: Vocé acredita que a estrutura organizacional do arquivo existente atualmente

corrobora para o bom atendimento aos usuérios do arquivo?

Resposta: 0 arquivo estd bem organizado, permitindo que os usuérios encontrem de forma
rapida os documentos necessarios para cumprir atividades diarias. 1sso aumenta a eficiéncia

operacional e evita atrasos desnecessarios nos processos judiciais.

7° Pergunta: Vocé acredita que o arquivo, da forma como ele se encontra organizado,
contribui de forma eficiente para o bom andamento dos trabalhos realizados pelo FORUM
CRIMINAL MINISTRO OSWALDO TRIGUEIRO DE ALBUQUERQUE MELLO?

Resposta: os arquivos do Forum Criminal Ministro Oswaldo Trigueiro de Albuquerque Mello
estdo organizados de forma eficaz, isso contribui significativamente para 0 bom andamento
dos trabalhos realizados no Forum. Um arquivo bem organizado reduz o risco de perdas e
atrasos, pois 0s documentos sdo facilmente localizaveis. Isso ajuda a evitar problemas como
perda de documentos e atrasos nos processos. Os arquivos do Forum Criminal demonstram

seu compromisso em preservar a memoria institucional e oferecer um servigo de exceléncia
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aos seus usuérios. Ao acelerar o funcionamento das informagfes e permitir 0 acesso aos
documentos, o arquivo aumenta a eficiéncia e reduz o tempo de resposta em processos

judiciais e administrativos.

8° Pergunta: Vocé acredita que o arquivo necessita de melhorias para poder proporcionar

uma melhor prestacao de servi¢os aos seus usuarios? Se sim, qual seriam essas melhorias?

Resposta: sim. E perceptivel que o arquivo apresenta um nivel de exceléncia em toda a
prestacdo de servicos aos seus usuarios. Porém, se 0 arquivo permanecesse em um unico local
e ndo fosse dividido em cinco unidades, permanecendo apenas no prédio do Férum Criminal,
na Jodo Machado, facilitaria ainda mais o acesso as informacGes pelos usuérios internos e

publicos em geral.



